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1. SCOP

Procedura descrie modul de lucru si responsabilitatile personalului implicat in procesele de
mentenanta a echipamentelor din dotarea Primariei Municipiului Aiud utilizate in activitatile
de prestare a serviciilor catre populatie.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre Responsabilii de activitati pentru asigurarea interventiilor
programate sau a reparatiilor curente la echipamentele de birotica si computere care sunt cuprinse
in sistemul de mentenanta precum si a mijloacelor auto din institutie.

3. DEFINITH SI ABREVIERI

DEFINITII
Reparare : actiunea asupra unui produs neconform, pentru a-l face acceptabil pentru utilizarea

intentionata
ABREVIERI

SMC - Sistemul de management al calitatii

P - Primar

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

D/SS/SB - Director/Sef Serviciu/Sef Birou

P - Procedura;

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 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si vocabular;
SR EN ISO 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

Managementul institutiei determina, pune la dispozitie si mentine echipamentele necesare
pentru operarea proceselor sale si pentru realizarea conformitatii serviciilor.

Echipamentele utilizate in Primaria Municipiului Aiud sunt cuprinse in Registru pentru
evidenta echipamentelor, formular cod FP.09-01. Echipamentele din dotare includ: mijloace auto
si echipamente de birotica si PC-uri.

Fiecare dintre acestea are alocat un numar de inventar.
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Desfasurarea activitatilor de mentenanta se face conform planificarii activitatilor de
intretinere, revizii si reparatii, conform formularului - Programul de intretinere, revizii si reparatii
- cod FP.09-02, si Registrului de mentenanta parc auto - formular cod FP.09-03.

Activitatea de service/reparatii este asigurata de un Furnizor extern prin contract de prestare
servicii.

Echipamentele a caror functionare este gasita necorespunzatoare sunt izolate si supuse
verificarilor si reparatiilor de catre prestator.

Verificarea documentele de calitate si garantie a lucrarilor de revizii si reparatii executate de
Furnizor se face de Responsabilul de activitate functie de tipul acestui echipament aflat la
verificare (certificat de garantie, declaratie de conformitate, etc.).

Responsabilul de activitate desemnat in fiecare din compartimentele aparatului de specialitate
al primarului intocmeste Registru pentru evidenta echipamentelor si Program de intretinere,
revizii si reparatii pentru echipamentele de birotica si PC-uri.

Compartimentul Patrimoniu Transport are in evidenta parcul auto prin completarea Registrului
de evidenta si a Registrului de mentenanta.

in situatiile in care repararea unui echipament/mijloc auto este costisitoare si nu se justifica
din punct de vedere al eficientei economice, Responsabilul de activitate va intocmi o nota de
casare a echipamentului care se va transmite spre apobare Directorului/Sefului de
Compartiment/Birou, care va decide achizitionarea sau nu a unui nou echipament.

6. RESPONSABILITATI

Director/Sef Compartiment/Birou
Aloca resursele necesare pentru realizarea Programului anual de revizii/ reparatii/ intretinere
Aproba Programul de intretinere, revizii si reparatii
Avizeaza / aproba devizele privind reparatiile / reviziile efectuate de Furnizori

Responsabilul de activitate

Intocmeste Registru pentru evidenta echipamentelor;

Intocmeste, la inceputul fiecarui an, Programul anual de revizii/ reparatii/ intretinere;

Verifica documentele de calitate si garantie a lucrarilor de revizii si reparatii executate de
societatea de service/Furnizor.

Responsabil activitate din cadrul Compartimentului Patrimoniu Transport
Intocmeste Registru pentru mentenanta parc auto

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Inregistrarea, difuzarea si pastrarea informatiilor documentate se fac in conformitate cu
procedura "Controlul informatiilor documentate - cod. P.01".

Inregistrarile rezultate din activitatea de Mentenanta a echipamentelor se pastreaza timp de 2
ani.

8. ANEXE

1. Registru pentru evidenta echipamentelor - formular cod: FP.09-01.
2. Program de intretinere, revizii si reparatii - formular cod: FP.09-02.
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3. Registru de mentenanta parc auto - formular cod:FP.09-03.
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