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1. SCOP

Procedura ,,Controlul informatiilor documentate” stabileste metodologia de
elaborare, identificare, verificare, aprobare, difuzare, arhivare si anulare a
informatiilor documentate interne si externe necesare functionarii sistemului de
management al calitatii (SMC) din Primaria Municipiului Aiud.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica informatiilor documentate interne si externe, pe suport
electronic si pe hartie aplicabile SMC si utilizate in cadrul Prim&riei Municipiului Aiud.

3. DEFINITII SI ABREVIERI
DEFINITH
Elaborator de procedurd: persoana sau grup de persoane care are/au in sarcina
elaborarea si revizuirea unei proceduri.
Inregistrare: document care furnizeaza dovezi obiective ale activitatilor efectuate
sau ale rezultatelor obtinute.
Pagina curenta: este pagina folosita in mod curent in continutul procedurii,
manualului.
Pagina de gardd: este prima pagina a fiecarei proceduri in care apar: denumirea,
codificarea, numele, prenumele, functia si semnatura persoanelor care au elaborat,
verificat si aprobat procedura etc.
Procedura: mod specificat de efectuare a unei activitati.
Informatie documentata: informatia si suportul ei (electonice sau pe suport hartie
etc.). Sunt considerate informatii documentate: procedurile, formularele, manualele,
diverse alte inregsitrari pe suport de hartie sau electronic.
Difuzare: inmanarea unei copii a unor documente, tinute sub control, datorit3 intrarii
lor in vigoare si cu scopul implementarii lor.
Elaborare: activitatea de documentare, conceptie, exprimare si scriere a unui
document.
Modificare: actiune de corectare a unei prevederi sau a unui document astfel incit sa
fie in concordanta cu o situatie data, diferita de situatia de referintd existenta la
data elaborarii documentului.
Pastrare /arhivare : tinerea la un loc stabilit in conditii de sigurantd a unui document
pe o perioada prestabilita.
Revizie . modificarea partiala sau totald a cuprinsului unei document datoritd unor
schimbari in modul de desfasurare a activitatilor, a modificarii unei organigrame, a
unor documente de referinta sau in urma unei solicitari autorizate.

ABREVIERI

SMC - Sistemul de management al calitatii
P - Primar

RC - Responsabil Calitate (pentru implementarea sistemului de management al calitatii )
AP - Administrator Public

D/$5/$B - Director/Sef Serviciu/Sef Birou
P - Procedura;
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PL/IL - Procedura de lucru/Instructiune de lucru

F - Formular;

FP- Formular procedura

MC - Manualul sistemului de management al Calitatii
TD - Tipul documentului (original sau copie);

TC - Tipul de control aplicat documentului;

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN IS0 9000:2015 Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

SR ISO/TS 9002 :2017 Sisteme de management al calitatii.Linii directoare pentru
aplicarea 1509001 :2015

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

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Generalitati
Sistemul de management al calitatii include:
= informatii documentate cerute de standardul de referinta;
» informatii documentate determinate de unitate ca fiind necesare pentru
eficacitatea sistemului de management al calitatii;
Volumul informatiilor documentate necesare SMC este stabilit in functie de:
= tipul activitatilor, proceselor, produselor si serviciilor;
= complexitatea proceselor si interactiunile acestora;
* nevoia de a demonstra indeplinirea obligatiilor sale de conformare;
= competentei personalului angajat.
In cadrul Primariei Municipiului Aiud documentele incluse in SMC sunt:
= politica, obiectivele, programele sistemului de management al calitatii,
= manualul SMC al calitatii;
= proceduri, instructiuni, inregistrari si alte documente, necesare planificarii,
operarii si controlului eficace a proceselor din unitatea administrativ teritoriala;
= documente organizatorice: Regulament de Organizare si Functionare (ROF),
Regulament de Ordine Interioara ( ROIl), Fise de post, (FP);
= documentatii tehnice: specificatii tehnice, fise tehnice, caiete de sarcini
intocmite de departamente si servicii care realizeaza proceduri de achizitii;
= reglementari, standarde, acte normative, legi, ordonante, hotarari, norme,
aplicabile administratiei publice centrale si locale ;
= documentatii furnizate de alte parti interesate: documente tehnice, schite,
caiete de sarcini, proiecte, etc.
5.2. Elaborarea/ redactarea documentelor
Atunci cand sunt elaborate informatiile documentate in departamentele si
serviciile din cadrul Primariei Municipiului Aiud personalul de conducere/management
tine seama de urmatoarele aspecte:
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= identificarea si descrierea (titlu, data, autor si/sau numar de referintd);

= formatul (limba, versiune, software, grafica) si mediul suport (hartie,
electronic);

= analizarea si aprobarea din punct de vedere al potrivirii si adecvarii
administratiei publice locale.

Necesitatea elaborarii unor documente reiese in urma unor audituri interne sau de
terta parte, a analizei facuta de management, a modificarii unei organigrame, a unor
documente de referintd, a unei solicitari autorizate si in urma propunerilor
personalului de coordonare a activitatilor/personalului executant din cadrul
departamentelor/serviciilor/birourilor.

La aparitia necesitatii de elaborare a unor documente incluse in SMC, RC impreund
cu D/$S/SB stabileste echipa de lucru careia ii revine sarcina de elaborare a
documentelor, conducatorul acestei echipe va fi D/SS/SB .

Echipa de lucru analizeaza procesul, documentele legislative si de referintad
aplicabile. Se analizeaza toate deciziile, procedurile, fisele postului, standardele,
regulamentele de ordine sau functionale sau orice instrumente care stabilesc modul
cum trebuie sa opereze personalul executant in procesul respectiv.

Manualul sistemului de management al calitatii este un document cu caracter
general care ofera angajatilor Primariei cat si clientilor si altor parti interesate
imaginea de ansamblu a SMC implementat. Manualul descrie procesele din cadrul
organizatiei si modul in care cerintele standardelor de referinta sunt aplicate.

Procedurile se organizeaza pe capitole, divizate in subcapitole, paragrafe,
subparagrafe, note.

Procedurile scrise contin urmatoarele capitole:
0. Evidenta modificarilor - este capitolul in care se evidentiaza, pe scurt,
modificarile aduse documentelor.
1. Scop - capitol care descrie scopul pentru care a fost elaborata procedura.
2. Domeniu de aplicare - capitol care descrie domeniul de aplicare al procedurii
respectiv procesul la care se aplica procedura, zonele de lucru la care se refera,
eventualele restrictii in aplicarea procedurii
3. Definitii si Abrevieri: Definitii - subcapitol care explica unii termeni specifici si
care precizeaza sensul adoptat pentru unele cuvinte / expresii utilizate, pentru a
evita orice confuzie sau interpretare eronata. Abrevieri - subcapitol care expliciteaza
prescurtarile si notatiile specifice, utilizate in cuprinsul procedurii.
4. Documente de referinta - capitol ce cuprinde lista documentelor la care face
referire procedura, care clarifica sau detaliaza procesul tratat si care trebuie
consultate pentru aplicarea corespunzatoare a procedurii elaborate.
5. Descrierea procesului - capitol care detaliaza pas cu pas activitatile necesare
pentru realizarea scopului procedurii in limitele de aplicabilitate prestabilite.
Prezentarea trebuie sa fie concisa dar suficient de completa pentru ca procedura sa
fie perfect inteleasa, usor de aplicat, fara explicatii suplimentare ulterioare, crednd
personalului executant o imagine cat mai clara, precisa si concretd asupra activitatii
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descrise. Nu trebuie sa se lase la latitudinea personalului executant nici o posibilitate
de interpretare a unei actiuni.

6. Responsabilitati - este capitolul in care se indica functiile care trebuie sa
realizeze, coordoneze si sa controleze procesul procedurat.

7. Informatii documentate - este capitolul in care se enumera documentele si
codurile acestora, care constituie inregistrari la nivelul activitatii procedurate precum
si locul unde sunt pastrate / arhivate acestea si pe ce perioada.

8. Anexe - este capitolul in care se enumera documentele care se ataseaza procedurii
pentru ca activitatea procedurata sa se desfasoare corect.

5.3. Codificarea documentelor

Documentele se vor codifica in modul urmator:
= pentru manualul sistemului de management al calitatii codul este: MC-ab,
- unde ,,ab” reprezinta numarul editiei acestuia
= pentru proceduri codul este: P .xx ,
- unde ,,xx” reprezinta numarul de ordine al procedurii
= pentru proceduri sau instructiuni de lucru codul este: PL.xx sau IL .xx,
- unde ,,xx” reprezinta numarul de ordine al instructiuni
= pentru proceduri de lucru preluate din Sistemul de Control Intern Managerial
codul este: PO.AAA.xxx,
- unde “PO” este denumirea procedurii operationale
- unde “AAA » reprezinta abrevierea
departamentului/directiei/serviciului/biroului in care este elaborata (ex.
Biroul Comunicare si Relatii Publice “BRP”)
- unde "xxx” reprezinta numarul de ordine al procedurii

= pentru formularele (anexe) corespunzatoare manualului sistemului de
management al calitatii codul este: MC-ab- yy
- unde ,,yy” reprezinta numarul formularului anexat manualului,
= pentru formularele corespunzatoare unei proceduri codul este: FP. xx-yy
/ed.zz, rev.t
- unde ,xx” - reprezinta numarul de ordine asociat procedurii din care face
parte formularul, - ,,yy” reprezinta numarul formularului
- »,ZZ” reprezinta numarul de ordine al editiei
- ,,t” reprezinta numarul de ordine al reviziei
= pentru formularele corespunzatoare unei instructiuni/proceduri de lucru codul
este: XXXX. IL-yy respectiv XXXX. PL-yy
- unde ,,XXXX” - reprezinta prescurtarea denumirii asociate formularului,
- ,IL-yy” reprezinta numarul instructiuni de lucru unde este anexat formularul
» codificarea editiei: Editia nr.zz
- unde ,,zz” reprezinta numarul de ordine al editiei (se porneste de la unu)
= codificarea reviziei: Revizia nr.tt
- unde ,,tt” reprezinta numarul de ordine al reviziei (se porneste de la zero)
in caz de anulare a unei document, codul respectiv nu se mai atribuie niciodata
altui document, pentru a nu se crea confuzii / erori.
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Pagina de gardd a manualului si_procedurilor Cod: FP.01-01/ed.1,rev.0 se
completeazd astfel:

(1) - denumirea procedurii;

(2) - codul procedurii;

(3) - numarul paginii din numarul total de pagini;

(4) - numarul editiei (porneste de la unu);

(5) - numarul reviziei (porneste de la zero);

(6) - numele si functia persoanelor care au elaborat, verificat, aprobat documentul;

(7) - data, pentru elaborare, verificare, aprobare document;

(8) - semnatura, persoanelor care au elaborat, verificat, aprobat documentul;

(9) - data intrarii in vigoare;

(10) - tipul documentului (original sau copie);

(11) - tipul de control aplicat documentului;

Pagina curentd a manualului si procedurilor, nu se codificd - se completeazd astfel:

(1), (2), (3), (4), (5), lafel cala pagina de garda

(6),(7), (8) ,(9), (10), (11), - se exclud
Centralizatorul documentelor Cod: FP.01-02/ed.1,rev.0 se completeazd astfel.

(1) - codul centralizatorului;

(2) - numarul paginii din numarul total de pagini;

(3) - numarul curent;

(4) - denumirea documentului;

(5) - codul documentului;

(6) - numarul editiei in vigoare;

(7) - numarul reviziei in vigoare;

(8) - observatii privind documentul;

- data intocmirii;

- numele, prenumele, functia, semnatura persoanei care a intocmit centralizatorul.
Lista de difuzare documente Cod: FP.01-03/ed.1,rev.0 se completeazd astfel:

(1) - codul listei;

(2) - numarul paginii din numarul total de pagini;

(3) - numarul curent;
(4) - denumirea documentului;
(
(

5) - destinatarul (numele si functia);
6) - semnatura si data de primire a documentului;
numele, prenumele, functia, semnatura persoanei care a intocmit lista;
- numele, prenumele, functia, semnatura persoanei care a verificat, aprobat
documentul

Rregistru de inregqistrdri formulare Cod: FP.01-04/ed.1,rev.0 se completeazd
astfel:

(1) - numarul curent;

(2) - data inregistrarii;

(3) - denumirea si codul formularului;

(4) - observatii;
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5.4. Verificarea, aprobarea documentelor

Forma finala a documentelor este verificata de catre RC. Daca acesta constata ca
documentele elaborate nu respecta cerintele le returneaza echipei de elaborare
pentru refacere.

Observatiile facute sunt analizate, documentele sunt refacute si reverificate.

Dupa aprobarea de catre AP documentele devin obligatorii pentru persoanele
responsabile cu aplicarea lor.

5.5. Tinerea sub control a documentelor

Informatiile documentate cerute de sistemul de management al calitatii sunt
controlate pentru a se asigura ca:
= sunt disponibile si adecvate pentru utilizare, acolo unde si atunci cand este
necesar;
= sunt protejate adecvat in functie de rolul si importanta lor (impotriva pierderii
confidentialitatii, utilizarii incorecte sau deteriorarii).

Pentru tinerea sub control a informatiilor documentate in cadrul Primariei
Municipiului Aiud sunt intreprinse urmatoarele actiuni:

» difuzare, acces, regasire si utilizare;

= depozitare si protejare, inclusiv mentinerea lizibilitatii;
» controlul modificarilor, controlul versiunilor;

= pastrare si eliminare.

Informatiile documentate de origine externa determinate ca fiind necesare pentru
planificarea si operarea, sistemului de management al calitatii sunt identificate si
controlate.

Serviciul Registratura le dirijeaza compartimentelor implicate, sefii acestora
stabilind implicit si numarul de copii in care se multiplica.

Documentele provenite de la clienti/cetateni sunt pastrate, difuzate, modificate,
retrase de catre persoana care asigura legatura cu clientul/cetateanul.

Documentele tehnice de provenientda externa se revizuiesc de elaboratori la
initiativa acestora sau la cererea compartimentelor interesate din organizatie.

Informatiile documentate pastrate ca dovezi ale conformitatii sunt protejate
impotriva modificarilor neautorizate, deteriorarilor si pierderilor.

5.5.1.Difuzarea documentelor

Scopul difuzarii controlate este de a cunoaste catre cine au fost dirijate
documentele, cate copii au fost difuzate, pentru a se identifica si opera modificarile
Si pe copii.

Tipul copiei controlate (pentru identificare si accesare ulterioara) sau necontrolata
se precizeaza pe pagina de garda a documentului.

Responsabilul Calitate, care gestioneaza documentele, procedeaza astfel:

» identifica persoanele/ compartimentele interesate/ implicate ;
= multiplicd In numarul de exemplare necesar, mentionand tipul copiei
(controlata sau necontrolata) ;
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= difuzeaza documentele pe baza de semnatura de confirmare de primire pe lista
de difuzare;

= 0 datd cu difuzarea documentelor elaborate/actualizate/modificate/revizuite,
RC difuzeaza si ,,Centralizatorul documentelor SMC”, in forma actualizata.

5.5.2. Pastrarea si utilizarea documentelor

Exemplarele originale ale documentelor SMC se pastreaza si sunt in gestiunea RC, in
conditii de mediu care sa nu permita deteriorarea sau distrugerea acestora.

Originalele documentelor SMC cuprind si lista de difuzare a copiilor documentelor,
lista datata si semnata de cei carora le-a fost difuzata.

Documentele perimate sunt retrase si distruse de responsabilii cu difuzarea
(gestiunea) lor.

RC mai detine si o copie de lucru necesara pentru efectuarea actualizarilor.

Responsabili de proces implicati / utilizatori ai documentelor au responsabilitatea
de a asigura ca intreaga documentatie aplicabila lor sa fie tinuta la zi si pastrata in
conditii corespunzatoare, sa fie cunoscuta si aplicata de subordonati.

Documentele SMC se pastreaza si in format electronic pe serverul ,Public” al
institutiei, in folderul ,Sistem de management al calitdtii”, la care au acces toti
angajatii Primariei. Backupul serverului se face lunar. Serverul are diferite nivele de
acces in functie de foldere si de compartimente, nivele stabilite de catre
compartimente si de catre administratorul IT.

5.5.3. Modificarea si revizia documentelor

Modificarea si revizia documentelor se efectueaza de catre cei care le-au elaborat.
Modificarea documentelor se efectueaza in urmatoarele situatii:
» cand sunt necesare modificari de fond ale documentelor ;
= in cazul unor cerinte ale clientilor;
= la aparitia de modificari in structura organizatorica a organizatiei;
= la aparitia de modificari in modurile de lucru existente ori introducerea de
moduri de lucru noi;
= necesitatea  imbunatatirii  calitatii si /  sau performantelor
proceselor/serviciilor;
= neconformitati constatate cu ocazia auditurilor interne si externe;
= redefinirea politicii si obiectivelor in domeniul calitatii;
= aparitia unor cerinte noi impuse de legi, standarde sau alte reglementari;
= la intervale stabilite pentru a se putea planifica reviziile documentelor tinute
sub control.
fnainte de operare, modificirile considerate ca necesare sunt analizate pentru a
evalua implicatiile asupra produselor / proceselor, asigurandu-se ca acestea isi ating
scopul.
Modificarile sunt supuse aceluiasi circuit de verificare / aprobare ca si documentele
initiale.
Perioadele de revizuire a documentelor, indiferent de numarul de modificari, in
scopul de a evita ilizibilitatea si de a se asigura ca ultimele versiuni ale documentelor
tinute sub control sunt disponibile la toate punctele de utilizare, sunt urmatoarele:






CONTROLUL INFORMATIILOR Cod P.01
DOCUMENTATE

PRIMARIA MUNICIPIULUI AIUD Pag. 11 din
13

Editia: 1 Revizia : 0

= pentru documentele care fundamenteaza sistemul: 3 ani;
pentru documentele tehnice: 3 ani;

= pentru politica si obiectivele calitatii: 1 an;

= pentru alte documente: 3 ani;
Dupa un numar de maxim 4 revizii in cadrul unei editii se trece la o noud editie.
Modificarile documentatiei tehnice sunt transmise utilizatorilor de catre elaboratori.
Modificarile sunt evidentiate in ,,Evidenta modificarilor” .

5.5.4. Reeditarea documentelor

Reeditarea documentelor interne se face prin trecerea la o noua editie a acestora,
iar evidentierea editiei si a actualizarii se face in antetul fiecarei pagini.

O noua editie se realizeaza in cazul unor modificari importante ale documentelor
interne sau atunci cand se schimba radical structura lor, sau dupd maximum 4 revizii
si este decisa de catre Administratorul Public.

5.5.5. Retragerea, arhivarea si distrugerea documentelor

La retragerea, arhivarea si distrugerea documentelor se va face mentiune in
»Centralizatorul documentelor” la rubrica ,,Observatii” situatia intervenitd asupra
documentului, respectiv retras/arhivat/distrus, specificindu-se si data la care are loc
acest lucru.

5.5.5.1.Retragerea documentelor

Retragerea se efectueaza in urmatoarele situatii:
= incetarea activitatii care a necesitat utilizarea acestor documente;
= cand documentele sunt inlocuite;
= cand documentele s-au revizuit;
= cand documentele sunt distruse.
Retragerea se face:
» de catre RC pe baza listei de difuzare;
= concomitent cu distribuirea documentului inlocuitor.
Documentele perimate sunt retrase si distruse de responsabilii cu difuzarea
(gestiunea) lor.

5.5.5.2. Arhivarea documentelor

Arhivarea se efectueaza de catre RC.

Arhiva se pastreaza in locuri stabilite si amenajate. Documentatia are etichete
lizibile care permit identificarea locului unde se pastreaza documentul arhivat.

Timpul stabilit pentru arhivarea documentelor SMC este de 3 ani.

5.5.5.3. Distrugerea documentelor

Se face de catre RC dupa expirarea perioadei de pastrare stabilite.

Distrugerea se executa prin efectuarea anuala a controalelor de identificare a starii
documentelor arhivate.
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5.6. Protejarea proprietatii intelectuale

Dreptul de autor asupra tuturor documentelor interne ale SMC apartine Primariei
Municipiului Aiud. Copierea sau difuzarea documentelor SMC este limitata strict la RC.

Difuzarea - interna, externa - se realizeaza pe baza listei de difuzare aprobata de
AP,

6. RESPONSABILITATI

Primarul

Stabileste impreuna cu RC necesarul documentelor SMC;

Urmareste gradul de implementare a documentelor SMC prin Analiza efectuatd de
management.

Numeste echipa de lucru ce va participa la elaborarea /modificarea /revizuirea
documentelor SMC;

Verifica si aproba documentele SMC;

Stabileste masurile ce se impun pentru implementarea documentelor SMC elaborate.

Responsabil sistem de management al calitatii (RC)

Elaboreaza, redacteaza, difuzeaza, modifica si supune revizuirii documentele SMC,
in conformitate cu prevederile prezentei proceduri;

Gestioneaza toate documentele originale ale SMC;

Difuzeaza documentele SMC persoanelor, compartimentelor, functiilor interesate;

Urmareste  modul de aplicare a prezentei proceduri in  toate
compartimentele/serviciile/birourile din structura organizatorica in vigoare;

Informeaza conducerea unitatii administrative, prin rapoartele de audit despre
deficientele constatate cu ocazia verificarilor efectuate ;

Propune masuri organizatorice pentru imbunatatirea activitatii de tinere sub control
a documentelor;

Asigura retragerea de la locurile de utilizare a documentelor perimate (modificate
sau revizuite);

Directorii/Sefii de Directii/compartimente/Servicii/Birouri/Responsabili de proces
/utilizatori

Analizeaza documentele ce privesc obiectul de activitate propriu ;

Se asigura ca intreaga documentatie aplicabila lor sa fie tinuta la zi sa fie pastratad
in conditii corespunzatoare si sa fie cunoscuta si aplicatd de subordonati.

Verifica permanent ca personalul din subordine sa utilizeze documente la editia in
vigoare, iar la difuzarea documentelor modificate / revizuite se asigura ca editia
inlocuita este retrasa sau distrusa.

Se asigura de prevenirea utilizarii documentelor perimate.

Instruiesc, controleaza si indruma personalul din subordine pentru cunoasterea si
implementarea procedurilor elaborate/modificate, utilizate in compartimentul
respectiv.






CONTROLUL INFORMATIILOR Cod P.01

o DOCUMENTATE
PRIMARIA MUNICIPIULUI AIUD Pag. 13 din

13

Editia: 1 Revizia : 0
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Centralizatorul documentelor se intocmeste si se actualizeaza ori de cate ori este
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8. ANEXE

Pagina de garda, formular cod FP.01-01

Centralizatorul documentelor SMC , formular cod FP. 01-02
Inregistrari aferente SCIM cod FP.01-02a

Lista de difuzare a documentelor SMC , formular cod FP. 01-03
Registru de inregistrari formulare, formular cod Cod: FP.01-04
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Nr.
crt

Denumirea documentului

Cod document

Stadiul in

vigoare

Editia

Revizia

Stadiul
elaborarii

2. | Declaratia de politici in domeniul MC -01 -01 29.03.2019 | 0/29.03.2019
calititii Anexa 1
3. | Organigrama MC -01-02 1/18.07.2019 0/07.2019
Anexa 2
4. | Harta proceselor MC -01-03 1/04.2019 0/04.2019
Anexa 3
5. | Referinte normative si legislatie MC 1/ 04.2019 ©0/04.2019
6. | Regulament de Organizare si Functionare ' ROF 29.01.2013 0/29.01.2013
7. 1 Regulament Intern RI 22.04.2013 1/12.01.2017
8. | Proceduri - Controlul informatiilor 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019
documentate P.01
9. | Pagina de garda FP.01-01 1/31.07.2019 | ©/31.07.2019
10. | Centralizatorul documentelor SMC FP. 01-02 1/31.07.2019 | ©0/31.07:2019
11.] inregistrari aferente SCIM FP.01-02 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019 ‘
12. | Lista de difuzare a documentelor SMC FP. 01-03 1/31.07.2019 | 0/31.07:2019
13. | Registru de inregistrari formulare FP. 01-04 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019

Lista obiectivelor de calitate

FP.02-01

FP.03-01

—

1/3 7.i

1/31.07.2019

0/1.07.2019

0/31.07.2019

20.

Programul de management

Program anual de audit intern

FP.03-02

FP.04-01

1/31.07.2019

1/31.07.2019

©0/31.07.2019

0/31.07.2019

21.

Lista auditorilor interni

FP.04-02

1/31.07.2019

0/31.07.2019

22.

Plan de audit

FP.04-03

1/31.07.2019

0/31.07.2019

1/3







PRIMARIA MUNICIPIULUI
AIUD

CENTALIZATORUL
DOCUMENTELOR SMC

FP.o1-02/ed.1,rev.0

Denumirea documentului

Cod document Stadiul in

vigoare Stadiul

Editia

Revizia elaborarii

1/31.07.2019

0/31.07.2019

23. 1 Raport de audit FP.04-04
24. | Raport de neconformitate si actiuni FP.04-05 1/31.07:2019 | 0/31.07.2019
corective pentru procese

0/31.07.2019

' 0/31.07.2019

Chestionar de consultare si participare a

angajatilor

30. | Fisa postului FP.07-01 | /3107.2019 | o/3t.07.2019 |
31. } Plan de perfectionare FP.07-02 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019
32. ] Procesul-verbal de instruire FP.07-03 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019
33. | Evaluarea competentelor (conducere) FP.07-04 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019
34.] Evaluarea competentelor (executie) FP.07-04a 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019

FP.08-01

3/31.07.2019

38. | Centralizator mijloace fixe FP.09-01 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019
39. | Centralizator mijloace fixe FP.09-01a /31.07.2019 | 0/31.07.2019
40. | Program de intretinere, revizii si reparatii FP.09-02 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019
41. | Registru de mentenanti parc auto FP.09-03 1/31.07.2019 | 0/31.07.2019
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45. | Lista Furnizorilor Externi FP.12-01 0/31.07.2019

48. | Chestionarul de satisfactie al cetiteanului FP.14-01 1/31.07:2019 | 0/31.07.2019
49.] Sinteza satisfactiei cetitenilor FP.14-02 1/31.07-2019 | 0/31.07.2019
Intocmit:
Functia - Numele si prenumele RC -Ra uca Stejerean Data:
= 2\ 0%, 20(9

3/3






PRIMARIA MUNICIPIULUI
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CENTALIZATORUL

DOCUMENTELOR SMC
Proceduri si Inregistrari din

SCIM

preluate in Sistemul de

FP.01-
02a/ed.1,rev.0

Management
al Calitatji
Nr. Denumirea documentului Cod document Stadiul in vigoare/data
crt Editia | Revizia
Compartiment Juridic
Procedura privind modul de PO.SAP.005 | 31.12.2013
solutionare a notificarilor depuse
in baza legii nr. 10/2001
Procedura operationala privind PO.SAP.006 l 29.02.2012
reprezentarea institufiei in faa
instantelor judecatoresti de toate
gradele sau in fata altor autoritati
publice
Directia Economica — Compartiment Impozite si taxe locale
Procedura operationala privind PO.SEC.001 il 20.07.2016
incasarile efectuate prin casierie
Procedura operationala privind PO.SEC.002 ] 20.07.2016
circuitul documentelor
Anexa — Graficul de circulatie al
documentelor
Procedur& operationala privind PO.SEC.003 I 20.07.2016

executarea silita

Anexa 1 — Dispozitia de numire a
comisiei de casare a activelor fixe
si a bunurilor de natura obiectelor
de inventar

Anexa 2 — Procesul verbal de
scoatere din functiune a
mijloacelor fixe/de declasare a
unor bunuri materiale

Anexa 3 — Procesul verbal de
casare a activelor fixe/de casare a
materialelor de natura obiectelor
de inventar

Anexa 4 — Procesul verbal privind
constatarile si concluziile comisiei
de casare a activelor fixe si a
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CENTALIZATORUL
DOCUMENTELOR SMC

Proceduri si inregistréri din

SCIM

preluate in Sistemul de

Management
al Calitatii

FP.01-

02a/ed.1,rev.0

Nr.

crt

Denumirea documentului

Cod document

Stadiul in vigoare/data

Editia

1 Revizia

bunurilor de natura obiectelor de
inventar

Anexa 5 - Dispozitia privind
scoaterea din gestiune a
mijloacelor fix, obiectelor de
inventar, imobilizarilor
necorporale,...casate

Procedura operationala privind
inspectia fiscald persoane fizice

PO.SEC.004

20.07.2016

Procedura operationald privind
inspectia fiscala persoane juridice

PO.SEC.005

20.07.2016

Procedura operationald privind
evidenta si incasarea impozitelor
si taxelor locale persoane fizice

PO.SEC.006

20.07.2016

Procedura operationald privind
evidenta si incasarea impozitelor
si taxelor locale persoane juridice

PO.SEC.007

20.07.2016

Procedurd operationald privind
acordarea  facilitdtilor fiscale
pentru persoane fizice

PO.SEC.009

20.07.2016

Procedura operationald privind
adoptarea hotéaréarilor de consiliu
local privind stabilirea impozitelor
si taxelor locale

PO.SEC.010

20.07.2016

Procedura operationala privind
organizarea activitatii de evidenta
si consultare a dosarelor fiscale

PO.SEC.011

20.07.2016
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SCIM

al Calitatji

Proceduri si Inregistrri din

preluate in Sistemul de
Management

FP.0O1-
02a/ed.1,rev.0

Nr.

ert

Denumirea documentului

Cod document

Stadiul in vigoare/data

Editia

! Revizia

Directia economica Compartiment Financiar. Compartiment Buget - Contabilitate

Procedurd operationald privind
activitatea de organizare si
functionare a casieriei

PO.DEC.004

0/19.12.2018

Anexa 1 Dispozitie de plata/
incasare

Anexa 2 Chitanta

Anexa Foaie de varsamant

Anexa 4 Fila de CEC

Procedurd operationald privind
elaborarea bugetului de venituri si
cheltuieli

PO.SEC.009

0/23.10.2015

Anexa 1 Bugetul pe anul
Anexa 2 Notd de fundamentare
privind modificarea bugetului

| Procedura operationala privind

inventarierea patrimoniului,
scoaterea din functiune si casarea
activelor fixe

PO.DEC.003

0/12.12.2018

Anexa1 Dispozitie de numire a
comisiei de casare a activelor fixe
si a bunurilor de natura obiectelor
de inventar

Anexa 2 Procesul verbal de
scoatere din functiune a
mijloacelor fixe/ de declasare a
unor bunuri materiale

Anexa 3 Procesul verbal de
casare a activelor fixe / de casare
a materialelor de natura obiectelor
de inventar

Anexa 4 Procesul verbal privind
constatarile si concluziile comisiei
de casare a activelor fixe sia
bunurilor de natura obiectelor de
inventar

Anexa 5 Dispozitia privind
scoaterea din gestiune a
mijloacelor fixe, obiectelor de
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FP.01-
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crt
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Cod document
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Editia

1 Revizia

inventar, imobilizarilor
necorporale,...casate

Procedur3 operationald privind
completarea Registrului de casa

PO.DEC.002

i 0/14.11.2018

Anexa 1 Registru de casa

Anexa 2 Dispozitie de plata/
incasare

Anexa 2 Chitanta

Anexa Foaie de varsamant

Anexa 4 Decont de
cheltuieli/deplasari

Procedura operationalé privind
evidenta contabila a deplasarilor
interne si externe

PO.SEC.012

1 0/18.01.2012

Anexa 1 Ordin de
deplasare(delegatie)

Anexa 2 Ordin de deplasare
(delegatie) in strainatate

Anexa 3 Ordin de deplasare
(delegatie) in strainatate —
transporturi internationale
Anexa 4 Decont cheltuieli pentru
deplasari exierne

Anexa Decont cheltuieli valutare
pentru transporturi internationale

Procedura operationala privind
modul de completare a Registrului
Jurnal

PO.SEC.013

I 1/15.11.2012

Anexa Formular Registru Jurnal

Procedura operationalé privind
modul de completare a Registrului
Inventar

PO.SEC.014

| I 025.01.2012

Anexa Formular Registru Inventar

Procedurd operationald privind
modul de completare a Registrului
Cartea Mare

PO.SEC.015

I 0/25.01.2012

Anexa Formular Registru Cartea
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Editia

I Revizia

Mare

Procedura operationala privind
organizarea $i conducerea
contabilitatii

PO.SEC.016

01.05.2007

Anexa 1 Plan de conturi utilizat in
institutie (Institutii publice
finantate integral de la bugetul de
stat )

Anexa 2 Monografie —
Inregistrarea in contabilitate a
principalelor operatiuni

Anexa 3 Formulare financiar —
contabile si circuitul acestora
Anexa 4 (Anexa 1 la OMFP
1792/2002) Propunere de
angajare a unei cheltuieli

Anexa 5 (Anexa 2 la OMFP
1792/2002) Angajament bugetar
individual/ global

Anexa 6 (Anexa 3 la OMFP
1792/2002) Ordonantare de plata

Procedurd operationald privind
organizarea si exercitarea
controlului  financiar  preventiv
propriu

PO.DEC.005

0/28.12.2018

Anexa 1 Registrul  privind
operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv

Anexa 2 Formular refuz de viza
Anexa 3 Codul general al
operatiunilor supuse contractului
financiar preventiv

Anexa 4 lista de verificare

Procedurd operationald privind
angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor

PO.DEC.018

1.02.2016

Anexa 1a) Propunere de angajare
a unei cheltuieli in limita creditelor
de angajament
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Proceduri si Inregistrari din
SCIM
preluate in Sistemul de
Management
al Calitatii
Nr. Denumirea documentului Cod document Stadiul in vigoare/data
ert Editia I Revizia
Anexa 1b) Propunere de angajare
a unei cheituieli in limita crediteior
bugetare
Anexa 2 Angajament bugetar
individual / Global
Anexa 3 Ordonantare de plata
Anexa 4 Situatia privind executia
cheltuielilor bugetare angajate in
finele trimestrului
Procedura operationalé privind PO.DEC.019 0/23.05.2017
justificarea utilizarii fondurilor
nerambursabile acordate din
bugetul local pentru activitatile
sportive.
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Inregistrarea nasterii PO.SEP.001 I 14.12.2019
Anexele 18 — 22, 41, 77 din HG
64/2011
Inregistrarea casatoriei PO.SEP.002 i 15.12.2019
Anexele 23 — 26, 28 si 29 din HG
] 64/2011

Inregistrarea decesului PO.SEP.003 il 15.12.2019
Anexa 30, 31, 32 HG 64/2011
Inregistrarea actelor de stare PO.SEP.004 1] 27.02.2019
civila ale cetatenilor romani
incheiate in strainatate
Anexele 33 — 37 din HG 64/2011
Inregistrarea mentiunilor PO.SEP.005 14.01.2013
Anexa A - Cerere rectificare
Anexa B - Dispozitia primarului
Anexa C — Stampila folosita
Reconstituirea  si  intocmirea PO.SEP.006 0/05.11.2012
ulterioard a actelor de stare civila
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FP.01-

02a/ed.1,rev.0
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crt
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Cod document
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Editia

I Revizia

Anexa A — aplicarea dispozitiilor L
119/1996 cu privire la actele de
stare civila

Anexa B -~ buletinul statistic
pentru deces

Anexa C - Lista cu stampile
folosite

Anularea, modificarea,
completarea actelor de stare civila

PO.SEP.007

14.01.2013

Schimbarea pe cale
administrativa a numelor
persoanelor fizice

PO.SEP.008

14.01.2013

Rectificarea actelor de stare civila
si a mentiunilor inscrise pe
marginea acestora

PO.SEP.009

14.01.2013

Anexa A — Model extras pentru
uzul oficial

Atribuirea, inscrierea si
gestionarea  codului  numeric
personal

PO.SEP.010

14.01.2013

Eliberarea certificatelor de stare
civila

PO.SEP.011

0/12.01.2013

Constatarea desfacerii cdsatoriei
prin acordul sotilor

PO.SEP.012

14.01.2013

Eliberarea actelor de identitate.

PO.SEP.013

0/05.05.2017

Anexa 11: cerere pentru
eliberarea actului de identitate

A.F.1.S. ID Fisa dactiloscopica

Eliberarea cariii de identitate
provizorii

PO.SEP.014

13.01.2013
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CENTALIZATORUL

DOCUMENTELOR SMC
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SCIM
preluate in Sistemul de
Management
al Calitatii
Nr. Denumirea documentului Cod document Stadiul in vigoare/data
ert Editia | Revizia
Anexa 11: cerere pentru
eliberarea actului de identitate
Modul de completare a carii de PO.SEP.015 I 13.01.2013
identitate provizorii.
Masurile de protectie a datelor cu PO.SEP.017 ’ ] 14.01.2013
caracter personal Tn cadrul
DEPABD si al structurilor aflate in
subordonare/coordonare in
legatura cu folosirea si
distrugerea documentelor tiparite
ce contin date cu caracter
personal
Biroul Comunicare si Relatii Publice
Elaborare plan de comunicare PO.BRP.001 | 21.07.2016
Colectarea, prelucrarea si PO.BRP.002 l 01.02.2016
furnizarea informatiilor publice
Anexa - Formular cerere
1.544/2001
Activitatea de registraturd PO.BRP.003 | 23.06.2017
Emiterea autorizatiilor si PO.BRP.004 !
acordurilor de functionare
Anexele din HCL 29/2017
Anexa 1 8.1.8.
Anexa 2 8.2.10
Anexa 3 8.1.1
Anexa 4 8.1.2si822
Anexa 5 8.1.7si8.2.8
Anexa 6 8.2.1
Anexa 7 8.1.9.
Anexa 8 8.2.11
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CENTALIZATORUL

DOCUMENTELOR SMC

Proceduri si inregistréri din

FP.01-
02a/ed.1,rev.0

SCIM
preluate in Sistemul de
Management
al Calitatii
Nr. Denumirea documentului Cod document Stadiul in vigoare/data
crt Editia I Revizia

Anexa 9 8.2.7
Activitatea expertului PO.BRP.005 |

| Activitatea purtatorului de cuvant PO.BRP.006 il 28.07.2016

' Organizarea activitatii de primire a PO.BRP.007 | 24.03.2017
cetatenilor in audienta
Registrul electronic de audiente

: Compartiment Arhiva
Arhivarea documentelor PO.SAP.007 i 01.02.2012
Anexa 1 — Nomenclator arhivistic
de documente
Anexa 2 — Pagina de garda dosar
Anexa 3 — Inventarul de
documente pentru arhivare
Anexa 4 ~ Proces-verbal predare-
primire documente pentru
arhivare
Anexa 5 - Registru de evidenta
intrari-iesiri documente n/din
arhiva
Anexa 6 — Proces verbal al
comisiei de selectionare
Anexa 7 — Logigrama activitatii
Biroul Resurse Umane. Control Intern

Evaluarea performantelor PO.BRU.002 I 19.07.2011
profesionale ale functionarilor
publici din institutie
Anexa - Raport de evaluare
Evidenta dosarelor profesionale PO.BRU.003 | 10.08.2011
ale functionarilor publici
Anexa - Dosar profesional
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FP.01-
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Nr. Denumirea documentului

crt

Cod document

Stadiul in vigoare/data

Editia

! Revizia

Elaborarea planului de ocupare a
functiilor publice

PO.BRU.004

21.10.2011

Anexa 1 — Adresa de Tnaintare
Anexa 2 — Structura plan

Anexa 2b la Ord. 7660/2006

Promovarea functionarilor publici
din cadrul institutiei

PO.BRU.005

08.09.2011

Anexa 1 — Anunt examen

Anexa 2 — Dosar inscriere
examen

Declaratiile de avere si de

| interese

PO.BRU.006

21.08.2011

| Anex — Evidenta declaratiilor de

avere si de interese

Recrutarea functionarilor publici

PO.BRU.007

20.07.2011

Anexa — Anunt concurs
Anexa — Dosar inscriere concurs

Consilierea etica a salariatilor

PO.BRU.008

10.11.2014

Anexa - Formular de inregistrare
a solicitarii
Anexa — Registru de evidenta

Raportarea respectérii normelor
de conduitd si implementarea
procedurilor disciplinare

PO.BRU.009

11.11.2014

Anexa - ANFP

Stabilirea necesarului de formare
profesionald

PO.BRU.010

23.02.2015

Anexa 1 — privind solicitarea
rapoartelor necesarului de
formare profesionald

Verificarea intocmirii pontajelor,
in concordanta cu cererile de
concediu, de recuperare si
condicile de prezenta

PO.BRU.011

08.08.2016




PRIMARIA MUNICIPIULUI

AIUD

CENTALIZATORUL

DOCUMENTELOR SMC

Proceduri si inregistréri din
SCIM
preluate in Sistemul de
Management
al Calitatii

FP.01-
02a/ed.1,rev.0

Nr,

crt

Denumirea documentului

Cod document
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Editia

I Revizia

Anexa 1 — Cerere de concediu
pentru personal executie

Anexa 2 — Cerere de concediu
pentru personal conducere

Anexa 3 — Cerere recuperare
Anexa 4 — Foaia colectiva de

prezenté

Elaborarea,  actualizarea  si
aprobarea fiselor de post

PO.BRU.001 |

07.09.2016

Anexa - Fisa de post pentru
functionarii publici

Anexd - Fisd de post pentru
angaijatii contractuali

Compartiment Pregétire, Elaborare Documente

Consiliul Local

Intocmirea si elaborarea actelor
administrative emise de
autoritatile publice locale

PO.SAP.001

Anexa — Hotéarare
Anexa — Dispozitie
Anexa — Proces verbal

Organizarea si  desfasurarea
sedintelor consiliului local

PO.SAP.002 1

29.12.2012

Anexa — Convocator
Anexa — Rapoarte consilieri locali

Compartiment Audit Public Intern

Planificarea anualad a activitatii de PO.APLO01 i 1/27.12.2018
audit public intern

Anexd — Plan anual de audit

public intern

Anexa — Referat de modificare a

planului de audit public

Misiunea de audit de regularitate/ PO.APIL.002 il 1/127.12.2018

conformitate — Etapa de pregétire
a misiunii de audit public intern;

Anexa 1 — Ordin de serviciu

Anexa 2 — Declaratie de
independenta
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Anexa 3 — Notificare privind
declansarea misiunii de audit
public intern

Anexa 4 — Minuta sedintei de
deschidere

Anexa 5 — Chestionar de luare la
cunostinta

Anexa 6 — Model:studiu preliminar
Anexa 7 - Stabilirea punctajului
total al riscurilor de ierarhizarea
riscurilor

Anexa 8 — Chestionar de control
intern

Anexa 9 - Evaluarea initiala a
controlului intern si stabilirea
obiectivelor de audit

Anexa 10 — Programul misiunii de
audit public intern

Misiunea de audit de regularitate/
conformitate — Etapa de

| interventie la fata locului;

PO.AP1.003

1l 1/28.12.2018

Anexa 1 — Teste

Anexa 2 — Chestionar lista de
verificare foi de lucru, interviuri,
chestionare

Anexa 3 — Interviu

Anexa 4 - Lista de control
Anexa 5 — Foaie de lucru

Anexa 6 — Fisa de identificare si
analiza a problemei

Anexa 7 — Formular de constatare
si raportare a iregularitatilor
Anexa 8 — Nota centralizatoare a
documentelor de lucru

Anexa 9 - Minuta sedintei de
inchidere

Misiunea de audit de regularitate/

PO.APIL.004

Il 1/03.01.2019
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conformitate — Etapa de raportare
a rezultatelor misiunii de audit
public intern;

Anexa 1 — Proiectul raportului de
audit public intern

Anexa 2 — Minuta reuniunii de
conciliere

Anexa 3 — Raportul de audit
public intern

Anexa

Misiunea de audit de regularitate/
conformitate — Etapa de urmarire
a recomandarilor misiunii de audit
public intern;

PO.APIL.005

1/03.01.2019

Anexa 1 ~ Fisa de urmarire a
implementarii recomandarilor
Anexa 2 — Plan de actiune pentru
implementarea recomandarilor
Anexa 3 — Stadiul progreselor
inregistrate Tn procesul de
implementare a recomandarilor

Activitatea de consiliere —
Misiunea de consiliere
formalizata;

PO.APL.006

1/03.01.2019

Anexa 1 — Ordin de serviciu
Anexa 2 — Declaratia de
independenta

Anexa 3 — Notificarea privind
declansarea misiunii de audit
intern

Anexa 4 — Minuta sedintei de
deschidere

Anexa 5 — Chestionar de luare la
cunostinta

Anexa 6 — Lista obiectivelor,
activitatilor/actiunilor

Anexa 7 —~ Programul misiunii de
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consiliere

Anexa 8 — Teste

Anexa 9 — Chestionar liste de
verificare, foi de lucru, interviuri,
chestionare

Anexa 10 — Notd centralizatoare a
documentelor de lucru

Anexa 11 — Minuta sedintei de
inchidere

Anexa 12 — Raportul de audit
public intern privind activitatea de
consiliere

Anexa 13 — Fisa de urmérire a
implementarii recomandarilor

Supervizarea misiunii de audit
intern;

PO.APL007

1/03.01.2019

Anexa — Nota de supervizare a
documentelor

Planificarea multianuala a
activita{ii de audit intern

PO.AP1.008

1/04.01.2019

Anexa 1 — Pian multianual de
audit public intern

Anexa 2 — Referat de justificare
Anexa 3 — Analiza riscurilor

Programul de asigurare si
fmbunatatire a calitatii activitatii
de audit public intern.

PO.APL.009

1/28.12.2018

Anexa 1 — Indrumarul de
elaborare a Programului de
asigurare si Imbunatatire a calitatii
activitatii de audit public intern
Anexa 2 — Plan de actiune privind
asigurarea si imbunatéatirea
calitatii activitatii de audit public
intern

Anexa 3 — Raport privind
monitorizarea calitatii activitatii de
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audit public intern

Anexa 4 — Nota de supervizare a
documentelor

Anexa 5 — Raport de evaluare a
performantelor individuale ale
auditorilor interni

Anexa 6 — Fisa de evaluare a
misiunii de audit intern

Biblioteca Municipala Liviu Rebreanu Aiud

Achizitia de carte

PO.BMA.001 I

29.09.2011

Anexa 1 — Borderou
Anexa 2 — Factura fiscald

Evidenta, organizarea si
prelucrarea colectiilor

PO.BMA.002 |

29.09.2011

Anexa 1 — Registru de miscare a
fondurilor

Anexa 2 — Registru inventar
Anexa 3 — Fisa catalog

Imprumutul si consultarea
documentelor de biblioteca

PO.BMA.003 |

29.09.2011

Anexa 1 - Fisa — contract

Anexa 2 — Permis de biblioteca
Anexa 3 — Registru de inscriere a
cititorilor

Anexa 4 —~ Caietul de evidenta a
activitatii bibliotecii

Anexa 5 — Buletin de cerere

Directia Tehnica

Véanzarea imobilelor din domeniul
privat

PO.DT.001 |

01.02.2016

Anexa A — Regulament-Cadru de
vénzare a bunurilor imobile din
domeniul privat al municipiului
Aiud, aflate in administrarea
Consiliului Local al municipiului
Aiud, aprobat prin HCL nr.
86/2015
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Autorizarea persoanelor fizice,
asociatilor familiale, societatilor
comerciale pentru executarea
serviciului public de transport in
regim de taxi

PO.DT.002

05.12.2010

Atribuirea In gestiune delegata a
serviciului public de transport in
regim de taxi

PO.DT.003

05.10.2010

Autorizarea activitatii de

dispecerat taxi

PO.DT.004

T05.12.2010

Strategii de informatizare

PO.DT.005

05.12.2010

Anexa 1 — Fisa calculatorului
Anexa 2 — Fisa de interventie la
calculator

Anexa 3 - Fisa cu lucrari de
intretinere echipamente de calcul

Acordarea de facilitati la
transportul public local de calatori
pe raza municipiului Aiud

PO.DT.006

05.12.2010

Efectuarea  controlului  catre
operatorul de servicii

PO.DT.007

Administrarea spatiilor cu
destinatia de locuinte la nivelul
Municipiului Aiud

PO.DT.008

05.12.2010

Anexa 1 - Proces-verbal de
predare-primire a locuin{ei

Anexa 2 —~ Contract de inchiriere

Monitorizarea serviciilor
comunitare de utilitati publice

PO.DT.009

05.12.2010

Achizitia publica prin licitatie

PO.DT.010 - 01

20.10.2016
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deschisd

Achizitia directa

PO.DT.010 - 02

1/20.10.2016

Anexa 1 ~ Referat de necesitate
Anexa 2 — Scrisoare de intentie
Anexa 3 — Nota de evaluare
Anexa 4 — Adresa catre Primar

Anexa 5 - Comunicare/comanda
ferma

Achizitia publica procedura

| simplificata

PO.DT.010 - 03

1/20.10.2016

Achizitia publica prin negociere
competitiva

PO.DT.010 - 04

1/20.10.2016

Elaborarea si actualizarea
Programului anual al achizitiilor
publice

PO.DT.010 - 05

Concesionarea imobilelor din
patrimoniu privat

PO.DT.011

01.07.2016

Anexa A - Regulament-Cadru de
concesionare a bunurilor imobile
din domeniul privat al municipiului
Aiud, aflate in administrarea
Consiliului Local al municipiului
Aiud, aprobat prin HCL nr.
66/2007

Proiectele cu finantare internd
sau externa

PO.DT.012

05.12.2010

Eficienta energetica

PO.DT.013

05.12.2010
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Compartiment Urbanism, Cadastru, Peisagistica

Procedura operationald privind
circulatia documentelor

PO.CUP.001

13.08.2013

Anexa 1 — Diagrama flux circuitul
documentelor

Anexa 2 - Lista documentelor
utilizate, continutul, provenienta si
circuitul acestora

Anexa 3 — formulare tipizate

Procedura operationala privind
eliberarea autorizatiei de
construire / desfiintare

PO.CUP.002

13.08.2013

Anexa 1 — Diagrama flux circuitul
documentelor

|} Anexa 2 - Lista documentelor

utilizate, continutul, provenienta si
circuitul acestora

Anexa 3 — formulare tipizate

Procedura operationala privind
eliberarea certificatelor de
urbanism

PO.CUP.003

13.08.2013

Anexa 1 — Diagrama flux circuitul
documentelor

Anexa 2 - Lista documentelor
utilizate, continutul, provenienta si
circuitul acestora

Anexa 3 — formulare tipizate

Procedura operationala privind
eliberarea adeverinielor

PO.CUP.004

13.08.2013

Anexa 1 — Diagrama flux circuitul
documentelor

Anexa 2 - Lista documentelor
utilizate, continutul, provenienta si
circuitul acestora

Biroul Agricol

Procedura operationald privind
gestionarea anexelor la legile
proprietatii

PO.BA.001

12.12.2018
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Anexele din Legea 18/1991
Anexele din Legea 1/2000
Anexele din Legea 247/2005

Procedura operationald privind
modul de completare si tinere la zi
a registrului agricol

PO.BA.002 ‘ I

11.12.2018

Anexa 1 - Productia vegetala
obtinutd de persoane
fizice/persoane juridice
Anexa 2 - Productia animala
obtinutd de persoane
fizice/persoane juridice

Procedura operationala privind
eliberarea atestatelor de
producator agricol si a carnetelor
de comercializare

PO.BA.003 I

19.12.2018

Anexa 1 — Atestat de producator
Anexa 2 — Registru pentru
evidenta producatorilor

Anexa 3 — Carnetul de
comercializare a produselor din
sectorul agricol

Anexa 4 - Registru de evidenta a
carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol

Muzeul de Istorie si Stiintele Naturii

Evidenta si gestiunea obiectelor
din patrimoniul muzeelor

PO.MIS.001 il

17.01.2019

Anexa 1 - Fisa analiticd de
evidenta pentru stiintele naturii
Anexa 2 - Fisa analiticd de
evidenta pentru istorie

Anexa 3 - Fisa analitica de
evidenta pentru Arheologie

Anexa 4 - Fisa analiticd de
evidenta pentru Numismatica
Anexa 5 - Fisa analitica de
evidenta pentru Etnografie




PRIMARIA MUNICIPIULUI

AIUD

CENTALIZATORUL
DOCUMENTELOR SMC

Proceduri si Inregistréri din

FP.01-
02a/ed.1,rev.0

SCIM
preluate in Sistemul de
Management
al Calitatii
Nr. Denumirea documentului Cod document Stadiul in vigoare/data
ert Editia I Revizia

Conservarea obiectelor de PO.MIS.002 il 17.01.2019
patrimoniu

[ Anexa 1 - Fisa de conservare
Punerea  in  valoare a PO.MIS.003 il 17.01.2019
patrimoniului muzeal

Anexd - Ghidul Muzeului de
Stiintele Naturii ,
Protejarea patrimoniului muzeal PO.MIS.004 1l 17.01.2019
Cercetarea de muzeu PO.MIS.005 I 17.01.2019

Biroul Administratia Pietei

Inchirierea mijloacelor de PO.BAP.001 Hi 16.01.2019
masurare
Incasarea taxelor locale in Piata PO.BAP.002 i 16.01.2019
Agroalimentard Dr. Constantin
Hagea
Anexa 1 — Registru de evidenta a
producatorilor agricoli persoane
fizice si a comerciantilor
Anexa 2 — Registru de evidentd a
sectorului de comert ambulant
Anexa 3 — Registru de evidenta a
depunerilor la casierie
Anexa 4 — Registru de evidenta a
incasarilor
Anexa 5 — Registru de evidenta a
formularelor financiar-contabile
Salubrizarea pietei PO.BAP.003 i 16.01.2019
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Serviciul Politia Locala
Preluarea si asigurarea pazei PO.SPL.001 I 29.05.2013
bunurilor — Obiectiv Priméaria Aiud
Anexa - Plan de paza
Constatarea si  sanctionarea PO.SPL.002 | 1.02.2012
contraventiilor
Anexa 1 - Proces Verbal de
constatare a contraventiei
Anexa 2 - Proces Verbal de
constatare a contraventiei
Anexa 3 - Proces Verbal de
constatare a contraventiei
Mentinerea si restabilirea ordinii PO.SPL.003 I 1.06.2016
si linistii publice
Activitatea politistului local cu PO.SPL.004 | 1.06.2016
atributii  privind circulatia pe
{ drumurile publice
Efectuarea controlului  pentru PO.SPL.005 | 1.06.2016
identificarea persoanelor care nu-
respecta normele de protectia
mediului
Efectuarea controlului  pentru PO.SPL.006 i 11.06.2016
identificarea lucrarilor de
constructii executate fara
autorizatie de construire, sau a
constructiilor cu caracter
provizoriu
Lista procedurilor de sistem din cadrul Primdriei municipiului Aiud
Elaborarea procedurilor PS.01 1] 1/29.11.2018
documentate
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Anexa — Macheta pentru
procedura de sistern
Anexa — Macheta pentru
procedura operationald

Declararea Cadourilor

PS.02

0/27.12.2018

Anexa 1- Diagrama de proces
Anexa 2- Declaratia privind
bunurile primite cu titlu gratuit in
cadrul unor activitati de protocol
n exercitarea mandatului sau a
functiei

Anexa 3 - Registrul bunurilor
primite cu titlu gratuit in cadrul
unor activitati de protocol in
exercitarea mandatului sau a
functiei

Declararea averilor si intereselor

PS.03

0/27.12.2018

Anexa 1 - Adresa de informarea
personalului din cadrul Primariei
Municipiului Aiud si al entitatilor
subordonate fara personalitate
juridica cu privire la completarea
declaratiilor de avere sia
declaratiilor de interese

Anexa 2 - Adresa de informarea a
alesilor locali cu privire la
completarea declaratiilor de avere
si a declaratiilor de interese.
Anexa 3 - Declaratia de interese
Anexa 4 - Declaratia de avere
Anexa 5 - Registrul declaratiilor
de interese

Anexa 6 - Registrul declaratiilor
de avere

Anexa 7 — Dovada de primire a
declaratiilor de avere si de
interese

Anexa 8 — Recomandare
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rectificare declaratie de avere/
declaratie de interese

Anexa 9 — Adresa d

e inaintare a copiilor certificate
ale declaratiilor de avere, ale
declaratiilor de interese si a
registrelor speciale

Anexa 10 — Adresa solicitare
punct de vedere cu privire la
motivul nedepunerii sau depunerii
cu intéarziere a declaratiei de
avere si a declaratiei de interese
Anexa 11 Adresa de transmitere a
listei persoanelor care nu au
depus declaratiile de avere si
declaratiile de interese

Avertizare Tn interes public

PS.04

0/27.12.2018

Anexa — Diagrama de proces

Incompatibilitatile

PS.05

0/27.12.2018

Anexa 1 — Diagrama de proces
Anexa 2 ~ Declaratia privind
incompatibilitatile

Evitarea situatiilor de conflicte de
interese

PS.06

0/27.12.2018

Anexa — Diagrama de proces

Consilierea etica a salariatilor

PS.07

0/27.12.2018

Anexa 1 — Diagrama de proces
Anexa 2 — Formular pentru
inregistrarea unei solicitari de
consiliere etica

Anexa 3 — Registru privind
evidenta activitatilor de consiliere
eticd

Raportarea respectarii normelor
de conduita si implementarea
procedurilor disciplinare

PS.08

0/27.12.2018
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Anexa 1 - Diagrama de sistem
Anexa 2 — Instructiuni detaliate
privind completarea anexelor 1 si
2 din aplicatia ANFP

Managementul riscului PS.09 v 15.03.2019

Anexa — Registrul Riscurilor
Anexa — Planul de implementare
a masurilor de control

Inventarierea functiilor sensibile PS.10 1 10.05.2019

Anexa 1 — Lista functiilor sensibile
de la nivelul structurii
Anexa 2 — Lista functiilor sensibile
de la nivelul Municipiului Aiud
Anexa 3 — Registrul salariatilor
care ocupa functii sensibile
Anexa 4 — Planul pentru
asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile de la
nivelul structurii
Anexa 5 — Planul pentru
asigurarea diminudrii riscurilor
asociate functiilor sensibile de la
nivelul municipiului Aiud
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Nr. Codul Denumirea procedurii / documentului Edl.t l?/ D.ata l ntraril
crt. revizia in vigoare

MC Manualul Sistemului de Management al Calitétii 1/0 31.07.2019

1 P.01 Procedurd - Controlul informatiilor documentate 1/0 31.07.2019

2 P.02 Procedurd - Analiza riscurilor si oportunititilor 1/0 31.07.2019

3 P.03 Proceduri - Obiectivele referitoare la calitate gi 1/0 31.07.2019

planificarea realizarii lor

4 P.04 Proceduri - Audit intern 1/0 31.07.2019

5 P.05 Procedurd - Analiza efectuati de management 1/0 31.07.2019

6 P. 06 Procedurd - Neconformitate si actiune corectiva 1/0 31.07.2019

7 P. 07 Procedurd - Resurse umane. Cunostinte 1/0 31.07.2019

organizationale.Competentd.Constientizare

8 P. 08 Procedurd - Comunicare si consultare 1/0 31.07.2019
P. 09 Procedurd - Mentenanta echipamentelor 1/0 31.07.2019

12 P.10 Procedurd - Cerinte pentru produse si servicii. 10 31.07.2019

13 Procedura Proiectare si dezvoltare a produselor si 1/ 31.07.2019
P.11 serviciilor

14 Procedurd - Controlul proceselor si serviciilor . R
P.12 furnizate din exterior

16 Proceduri - Monitorizare, masurare, analiza si 1/0 31.07.2019
P.13 evaluare

17 Procedurd - Monitorizarea satisfactiei 10 31.07.2019
P.14 clientului.Tratarea reclamatiilor

FP.01-03 Revizia 0 Pagina 1/1
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Editia: 1 Revizia : 0
Nr. Destinatar/Directie/ Nume si prenume Semnatura Data
Crt. Serviciu/Birou
/Compartiment
1. PRIMAR Tulia Adriana
QOana Badea
2. ADMINISTRATOR Florea Liviu Florin
PUBLIC
3. DIRECTIA TEHNICA Florea Delia
Daniela
4a b o a i i
DIRECTIA ECONOMICA | MArginean Corina
5. SECRETAR Sima Cosmin
6. SERVICIUL POLITIA Ranca Ovidiu
LOCALA
7.| BIROU RESURSE UMANE, | Cipcigan Patricia
CONTROL INTERN
8. COMPARTIMENT Grecu Tiberiu
»CABINET PRIMAR”
9. SERVICIUL PUBLIC Brastan Ana
COMUNITAR LOCAL DE Maria
EVIDENTA A
PERSOANELOR
10 BIROU COMUNICARE, Popa Teodor
RELATII PUBLICE
11 AUDIT INTERN Pop Meda
Gabriela
12{ COMPATIMENT URBANISM, Nicoari Simona
CADASTRU, PEISAGISTICA
FP.01-03 Revizia 0 Pagina 2/1
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