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1 PREZENTAREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI

Municipiul Moreni este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.

Municipiul poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -
teritoriale stabilite.

Administratia publica a municipiului Moreni functioneaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
municipiului sunt Consiliul Local al municipiului Moreni, ca autoritate deliberativa si Primarul
municipiului Moreni ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Consiliul Local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din municipiu, in conditiile prevazute de lege.

Primaria este institutia publica cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar si personalul din subordinea ierarhica a lor. Primaria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

Consiliul Local al municipiului Moreni, la propunerea Primarului, aproba organigrama,
statul de functii, numarul de personal , precum si Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului propriu de specialitate, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, Tn conditiile prevazute de lege.

Primaria municipiului Moreni este structurata pe 2 directii, 8 servicii, 1 birou si 41
compartimente.

PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI are ca principale activitati asigurarea dezvoltarii
institutionale pentru o guvernare buna, asigurarea dezvoltarii economice durabile, asigurarea
dezvoltarii sociale totale si asigurarea dezvoltarii durabile a mediului.

intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar, directiile
serviciile, biroul si compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau
secretarului care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de
legalitate si eficienta.

Directiile, serviciile, biroul si compartimentele nu au capacitate juridica administrativa
distincta de cea a autoritatii in numele careia actioneaza.

2 SCOP $1 DOMENIU DE APLICARE

2.1.1.1 Manualul Sistemului de Management Integrat este principalul document care

face referire la politica in domeniul calitatii si mediului, la procedurile sistemului de

management integrat calitate-mediu, descrie procesele sistemului i interactiunile

dintre ele gi prezinta structura documentatiei utilizate in cadrul SMI; manualul
serveste ca document de referinta si asigura:

» comunicarea politicii gi obiectivelor in domeniul calitatii si mediului si a
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cerintelor primariei atat cetatenilor interesati cat si personalului propriu;
> intelegerea, implementarea efectiva si Tmbunatatirea continua a SMI in
PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI 1in toate activitatile desfagurate si la
toate nivelurile de organizare;
» demonstrarea conformitatii SMI aplicat in primarie cu cerintele standardelor
de referinta;
» asigurarea unei baze documentate pentru auditarea interna si externa a
Sistemului de Management Integrat ;
» asigurarea continuitatii SMI si a conditiilor referitoare la acesta in timpul
modificarii circumstantelor;
> instruirea si calificarea personalului din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI
MORENI privind cerintele in domeniul calitatii si mediului si metodele de
aplicare.
2.1.1.2 Manualul Sistemului Integrat calitate-mediu respecta prevederile Standardului SR
EN 1SO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005.
2.1.1.3 Prezentul Manual este si documentul prin care PRIMARIA MUNICIPIULUI
MORENI se prezinta in fata cetatenilor si a organismelor de certificare, in vederea
analizarii sistemului de management aplicat si acceptarii sale ca guvernare locala
de incredere.
2.1.1.4 Pe plan intern scopul acestui manual este de a da personalului institutiei
posibilitatea sa finteleaga tehnicile si procedurile de baza cerute pentru
mentinerea eficienta a sistemului de management al calitatii si mediului.

2.2.1.1 Prevederile prezentului Manual al Sistemului Integrat se aplica pentru toate
activitatile si procesele care contribuie la realizarea serviciilor din cadrul
PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI, care are ca domeniu de activitate,
administratie publica locala.

2.2.1.2 Prin Manualul Managementului Integrat se declara si se asigura ca toate
procesele din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI se desfagoara
respectand cerintele standardelor de referinta SR EN ISO 9001:2008 si SR EN
ISO 14001:2005 cerintele cetatenilor si reglementarile legale aplicabile,
garantandu-se nivelul de Tncredere cerut de cetateni, autoimpus sau cerut prin
legislatie.

2.2.1.3 Sistemul de Management Integrat implementat n cadrul PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI respecta cerintele standardelor de referinta SR EN 1ISO
9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005. Nu exista excluderi de la cerintele
standardului SR EN 1SO 9001:2008.

3 REFERINTE NORMATIVE
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SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

SR EN ISO 9000:2006 - "Sisteme de management al cal itati. Principii
fundamentale si vocabular”

SR EN ISO 14001:2005 - "Sisteme de manage ment de mediu. Cerin te"

SR ISO IWA 4:2010 - "Sisteme de management al cali tatii. Linii directoare
pentru aplicarea 1ISO 9001:2008 in guvernarea local a"

SR EN ISO 19011:2003 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii
si / sau mediului .

SR ISO / TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al calitatii.

SR EN ISO 9004 : 2010 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
Tmbunatatirea performantelor.

3.2.1 Definitii

Defini tiile utilizate sunt conform SR EN ISO 9000:2006 def initiile nu cuprind si notele
respective din standard.
3.2.1.1 Termeni referitori la calitate
Calitate — masura in care un ansamblu de caracteristici intrinseci Tndeplinesc
cerintele.
Cerinta — nevoie sau asteptare care este declarata, in general implicita sau
obligatorie.
Satisfac tie a cetateanului — perceptie a cetateanului despre masura in care cerintele
cetateanului au fost indeplinite.
Clasa — categoria sau rang dat diferitelor cerinte referitoare la calitate pentru produse,
procese sau sisteme avand aceeasi utilitate functionala.
3.2.1.2 Termeni referitori la management
Sistem de management al calit atii — sistem de management prin care se orienteaza
si se controleaza o institutie in ceea ce priveste calitatea.
Politica referitoare la calitate  — intentii gi orientari generale ale unei institutii
referitoare la calitate asa cum sunt exprimate oficial de managementul de la cel mai
Tnalt nivel.
Obiectiv al calit atii — ceea ce se urmaregte sau este avut in vedere referitor la
calitate.
Management - activitati coordonate pentru a orienta si controla o institutie.
Managementul calit atii - activitati coordonate pentru a orienta gi controla o institutie
in ceea ce priveste calitatea.
Planificarea calit atii — parte a managementului calitatii concentrata pe stabilirea
obiectivelor calitatii si care specifica procesele operationale si resursele aferente
necesare pentru a indeplini obiectivele calitatii.
Controlul calit atii - parte a managementului calitatii concentrata pe indeplinirea
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cerintelor referitoare la calitate.
Asigurarea calit atii - parte a managementului calitatii concentrata pe furnizarea
increderii ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.
Imbun &tatirea calit atii - parte a managementului calitdtii concentrati pe cresterea
abilitatii de a indeplini cerinte ale calitatii.
Tmbun atatirea continu a — activitate repetata pentru a cregte abilitatea de a indeplini
cerinte.
Eficacitate — masura in care activitatile planificate sunt realizate si sunt obtinute
rezultatele planificate.
Eficien ta — relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.

3.2.1.3 Termeni referitori la organizatie
Organizatie — grup de persoane si facilitdti cu un ansamblu de responsabilitati,
autoritati si relatii determinate.
Structur a organizatoric a — ansamblu de responsabilitati, autoritati si relatii dintre
persoane.
Infrastructur @ — sistem de facilitati, echipamente si servicii necesare pentru
functionarea unei institutii.
Mediu de lucru —ansamblu de conditii in care se desfagoara activitatea.
Client — organizatie sau persoana care primeste un produs.
Furnizor — organizatie sau persoana care furnizeaza un produs.
Parte interesat a — persoana sau grup care are un interes legat de performanta sau
succesul unei organizatii.

3.2.1.4 Termeni referitori la proces si produs
Proces — ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transforma intrari in

iesiri.
Produs/serviciu - rezultat al unui proces.
Proiectare si dezvoltare — ansamblu de procese care transforma cerinte in

caracteristici specificate sau in specificatii ale unui produs, proces sau sistem .
Procedur a - mod specificat de desfasurare a unei activitati sau a unui proces .
3.2.1.5 Termeni referitori la caracteristici
Trasabilitatea — abilitatea de a regasi istoricul, realizarea sau localizarea a ceea ce
este luat in considerare.
3.2.1.6 Termeni referitori la conformitate
Conformitate — indeplinirea unei cerinte .
Neconformitate — neindeplinirea unei cerinte .
Defect — neindeplinirea unei cerinte referitoare la o utilizare intentionatd sau
specificata
Actiune corectiv a — actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati detectate sau
a altei situatii nedorite .
Actiune preventiv a — actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati potentiale
sau a altei posibile situatii nedorite .
Corectie — actiune intreprinsa pentru a elimina o neconformitate constatata .
Reprelucrare — actiune asupra unui produs neconform, pentru a-I face conform cu
cerintele .
Repararea — actiune asupra unui produs neconform, de a-I face acceptabil pentru
utilizarea intentionata .
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Rebutare — actiune asupra unui produs neconform pentru a impiedica utilizarea
acestuia in scop initial.
Eliberare — autorizare de a trece la urmatoarea etapa a unui proces .

3.2.1.7 Termeni referitori la documentatie
Informa tie — date semnificative .
Documenta tie - informatia impreuna cu mediul sau suport .
Specifica tie — document care stabileste cerinte .
Manualul Sistemului Integrat — document care descrie Sistemul de Management
Integrat al unei organizatii .
Planul Calit atii — document care specifica ce proceduri si resurse asociate trebuie
aplicate, de cine si cand pentru un anumit proiect, produs, proces sau contract .
inregistrare — document prin care se declara rezultate obtinute sau furnizeaza dovezi
ale activitatilor realizate .

3.2.1.8 Termeni referitori la examinare
Dovad a obiectiv — date care sustin ca ceva exista sau este adevarat .
Inspec tie — evaluare a conformitatii prin observare si judecare insotite dupa caz, de
masurare, incercare sau comparare cu un calibru .
Verificare — confirmare, prin furnizare de dovezi obiective, ca au fost indeplinite
cerintele specificate .
Validare - confirmare, prin furnizare de dovezi obiective, ca au fost indeplinite
cerintele pentru o anumita utilizare sau o aplicare intentionata .
Proces de calificare — proces prin care se demonstreaza capabilitatea de a indeplini
cerinte specificate.
Analiza — activitate de determinare a potrivirii, adecvantei si eficientei in ceea ce
priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.

3.2.1.9 Termeni referitori la audit
Audit — proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi de
audit si evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt
indeplinite criteriile de audit .
Program de audit — ansamblu de unul sau mai multe audituri planificate pe un
anumit interval de timp si orientate spre un scop anume .
Criterii de audit — ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca o referinta.
Dovezi de audit - Tinregistrari, enuntarea faptelor sau alte informatii care sunt
relevante in raport cu criteriile de audit si verificabile .
Constat ari ale auditului — rezultatele evaluarii, dovezile de audit colectate in raport
cu criteriile de audit .
Concluzii ale auditului — rezultatele unui audit furnizate de echipa de audit, dupa
luarea in considerare a obiectivelor de audit si tuturor constatarilor de audit .
Clientul auditului — organizatie sau persoana care solicita un audit .
Auditat — organizatia care este auditata .
Auditor — persoana care are competenta de a efectua un audit .
Echipa de audit — unul sau mai multi auditori care efectueaza un audit .
Expert tehnic — persoana care furnizeaza anumite cunostinte sau experienta
profesionala specifice in legatura cu subiectul auditat .
Competen ta — aptitudini demonstrate de a aplica cunostinte si aptitudini .

3.2.1.10 Termeni referitori la asigurarea calitatii proceselor de masurare
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Sistem de control al m asurarii — ansamblu de elemente corelate sau care
interactioneaza pentru obtinerea confirmarii metrologice si controlului continuu al
procesului de masurare .
Proces de m asurare — ansamblu de operatii avand ca scop determinarea valorii unei
marimi.
Confirmare metrologic a — ansamblu de operatii cerute pentru a se asigura ca
echipamentul de masurare este conform cu cerintele de utilizare avute in vedere .
Echipament de m asurare — mijloc de masurare, software, etalon, material de
referintd sau aparatura auxiliara sau combinatii ale acestora necesare pentru a realiza
un proces de masurare .
Caracteristic @ metrologic a — trasatura distinctiva care poate si influenteaza
rezultatele masurarii .
Functie metrologic a — functie cu responsabilitate organizationala pentru definirea gi
implementarea sistemului de control al masurarii .

3.2.1.11 Termeni referitori la guvernarea locala
Management de la cel mai Tnalt nivel - functionarul sau grupul de functionari care
are responsabilitate pentru functia executiva la cel mai inalt nivel al guvernarii locale.
cetatean — organizatie sau persoana care plateste si/sau primeste un serviciu de la
guvernarea locala.
Specifica tie pentru guvernarea local a — cerintele minime de indeplinit de catre
guvernarea locala pentru a furniza produse si servicii care sa indeplineasca
consecvent si eficace nevoile gi asteptarile cetatenilor sai.
Guvernare local a — parte a unui guvern intr-o regiune sau intr-o natiune, care in mod
normal este cea mai apropiata de populatie, insarcinata cu administrarea, guvernarea
si promovarea dezvoltarii unui anumit teritoriu si responsabila cu furnizarea serviciilor
guvernarii locale cetateanului.
Proces al guvern arii locale — ansamblu de activitati corelate sau in interactiune, ale
guvernarii locale care transforma elementele de intrare(politici, resurse, nevoi Si
asteptari ale cetateanului) in elemente de iegire/rezultate(produsele si serviciile
furnizate cetatenilor).
Proces de management — proces necesar administrarii si conducerii guvernarii
locale pentru a respecta legislatia, politicile si standardele aplicabile.
Proces de baz a — proces necesar pentru indeplinirea misiunii $i obiectivelor globale
ale guvernarii locale.
Proces opera tional — parte operationalda a proceselor de baza care permite
guvernarii locale sa furnizeze produse si servicii ce indeplinesc nevoile si asteptarile
cetateanului.
Proces suport — proces necesar pentru a se asigura efectuarea corespunzatoare a
proceselor de baza.
Serviciu — rezultatul unuia sau mai multor procese executate de guvernarea locala.
Sistem de management al calit atii al guvern arii locale — ansamblu de elemente
corelate sau in interactiune, care permite guvernarii locale sa stabileasca politica sa si
obiectivele sale referitoare la calitate si sa indeplineasca acele obiective.
Transparen ta — rezultatul proceselor, procedurilor, metodelor, surselor de date, si
ipotezelor folosite de guvernarea locala, care sunt puse la dispozitia tuturor partilor
interesate si a cetatenilor gi care Tmpreund asigura ca partile interesate sunt
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constientizate de rolurile, drepturile si indatoririle lor in guvernarea locala.

3.2.1.12 Termeni referitori la managementul de mediu
Mediu — spatiu n care functioneaza o organizatie si care include aerul, apa,
pamantul, resursele naturale, flora, fauna, fiintele umane ti relatiile dintre acestea.
Aspect de mediu - element al activitatilor, produselor sau serviciilor unei organizatii
care poate interactiona cu mediul.
Aspect de mediu semnificativ - aspect de mediu care are sau poate avea un impact
semnificativ asupra mediului.

Impact asupra mediului - orice modificare a mediului, daunatoare sau benefica,
totala sau partiala, care rezultd din activitatile, produsele sau serviciile unei
organizatii.

Politica de mediu - Declaratia institutiei referitoare la intentiile si principiile sale

asupra performantei de mediu globale si care furnizeaza cadrul de actiune si de
stabilire a obiectivelor gi tintelor de mediu ale acesteia.

Performanta de mediu - rezultate masurabile ale sistemului de management de
mediu legate de controlul institutiei asupra aspectelor sale de mediu, bazate pe
politica de mediu, obiectivele, tintele de mediu ale acesteia.

Obiectiv de mediu — tel general de mediu , rezultat din politica de mediu, pe care
0 organizatie igi propune sa-l atingd si care este cuantificat acolo unde acest lucru
este posibil.

Obiectiv specific de mediu — cerinta detaliatd de performanta , cuantificata , daca
este posibil , aplicabila ansamblului sau unei parti a institutiei, ce rezulta din
obiectivele generale de mediu, si care trebuie stabilita si indeplinita pentru atingerea
acestor obiective.

Tinta de mediu - cerinta detaliata, cuantificatda céand este cazul, aplicabila
ansamblului sau unei parti a institutiei ce rezulta din obiectivele de mediu si care
trebuie stabilita si indeplinita pentru atingerea acestor obiective.

Sistem de management de mediu — componenta a sistemului de management
general care include structura organizatorica, activitatle de planificare,
responsabilitatile, practicile, procedurile, procesele si resursele pentru elaborarea,
implementarea, realizarea, revizuirea si mentinerea politicii de mediu.

Prevenirea polu arii — utilizarea unor procese, practici, materiale sau produse care
evita, reduc sau controleaza poluarea, care pot include reciclarea, tratarea,
modificarea proceselor, mecanismelor de control, utilizarea eficienta a resurselor si
inlocuirea materialelor.

Imbun atatire continu a — proces de dezvoltarea a sistemului de management de
mediu pentru Tmbunatatirea performantei de mediu globale in acord cu politica de
mediu a institutiei.

3.2.2 Prescurt ari

» SR - Standard Roman

» EN - Standard European

» 1SO - Organizatia Internationala de Standardizare
» SMI - Sistemul de Management Integrat

» MSI — Manualul de Management Integrat

» PSI —Procedura de Sistem Integrat
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4 SISTEMUL DE MANAGEMENT INTEGRAT

4.1.1 Generalit ati
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PSM — Procedura de sistem mediu

PO - Procedura operationala

FP - Fisa de proces

F — Formular

N/A  — Neaplicabil

RAC  — Raport de actiuni corective

RAP  — Raport de actiuni preventive

RMI — Reprezentantul Managementului Integrat
RMC - Responsabil Managementul Calitatii
RMM — Responsabil Managementul Mediului
EMM - Echipamente de Masurare si Monitorizare
HG — Hotaréare de Guvern

Pentru a avea realizari eficace si de incredere intr-o maniera transparenta, care
sa asigure 1indeplinirea cerintelor si asteptarilor cetatenilor PRIMARIA
MUNICIPIULUI MORENI a proiectat, documentat si implementat un Sistem de
Management Integrat care include sistemul de management al calitatii conform
cerintelor din SR EN ISO 9001:2008, sistemul de management de mediu conform
cerintelor din SR EN ISO 14001:2005..
Sistemul este supus continuu unui proces de imbunatatire a eficacitatii acestuia,
prin planificare, monitorizare si analiza datelor, urmate de actiuni adecvate la
nivelul tuturor functiilor relevante, pentru a asigura imbunatatirea performantelor
generale ale PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI.
Sistemul de Management Integrat este implementat in intreaga institutie.
Sistemul de Management Integrat aplicat PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI
cuprinde cinci categorii principale de procese si anume:

1) PROCESE DE MANAGEMENT

2) PROCESE SUPORT (DE ASIGURARE A RESURSELOR)
3) PROCESE DE REALIZARE A PRODUSULUI/SERVICIULUI
+ PROCESE DE BAZA
v PROCESE OPERATIONALE
4) PROCESE DE MASURARE, ANALIZA SI IMBUNATATIRE
5) PROCESE EXTERNALIZATE

Interactiunea si succesiunea dintre procesele Sistemului de Management Integrat
este reprezentat in figura 1.
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v

Procese Procese
de suport
management (de asigurare

a resurselor)

Satisfac tie

Procese de

realizare a serviciului cetatean

N
R}

/ Procese

._externalizate™~
/| Procese de analiza,

- masurare §i

’ imbun atatire

Feed back

Fig. 1 Succesiunea gi interactiunea proceselor

4.1.2 Procese de management

Planificare;
Elaborarea si executia bugetului;
Urbanism si amenajarea teritoriului;
Prevederi legale gi alte cerinfe;
Transparentad gi anticorupfie;
Comunicarea internd, interguvernamental& si cu pértile interesate;
Analiza nevoilor gi asteptérile clientului/cetafeanului (Proiectare i dezvoltare);
Relatia cu clientii/cetatenii;
Analiza efectuatd de management;
Managemetul proceselor;
Controlul documentelor;
Controlul Tnregistrérilor;
Aceste procese asigura coordonarea si conducerea celorlalte procese, precum si a
intregii activitati din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI
Interactiunea proceselor de management este prezentata in figura 2.

VVVVVVVVVVVY
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Analiza nevo ilor _gi astept arile
cetateanului
(Proiectare si dezvoltare)

Analiza
efectuat a de

Elaborarea i HELE Planificare
execu tia bugetului

operational
A _________/ © Planificare

— Programe de

manaaement
Y

CONSULTARE, COMUNICARE

PREVEDERI LEGALE $I ALTE TRANSPARENTA SI
CERINTE ANTICORUPTIE

4.1.3 Procese suport (de management al resurselor)

» Managementul competentelor— cu urmétoarele subprocese:
Instruire personal
Evaluare competente personal

» Managementul infrastructurii — cu urmatoarele subprocese:
Inventariere
Gestionare activitati de informatica

» Asigurarea de resurse— cu urmatoarele subprocese:
Administrare personal
Stabilirea taxelor si impozitelor

» Aprovizionare/achizifii publice;

» Colectarea responsabila a resurselor financiare

» Controlul EMM-urilor

F-PO-01-03, ed.1, rev. 0 13/55
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Interactiunea proceselor de management al resurselor este prezentata in figura 3.

1
[}
[}
[}
1
1
1
1

“““““““““““ Controlul DMM-urilor
reeaDackangmal A
"""""" | .
I Aprovizionare/
AN A achizi fi publice
Managementul Managementul
competen telor infrastructurii
" A AR
’ ,f % L
S0 / \ Colectarea responsabil a
PR < /I ‘\ aresurselor financiare
Evaluare | / (T Y \
competenfe | :Ge_st_lovn_are S W :
personal !/ activitafide B\ |nventariere |
e 2 \informaticg | : !
___________ X N e )
| Instruire !
| personal !

Stabilitrea taxelor si
impozitelor locale

o

Fia. 3 Interactiunea proceselor de management al resurselor

4.1.4 Procese de realizare a produsului  si serviciilor

Procese de baz a

» Dezvoltarea economica durabila

» Dezvoltarea sociala totala

» Dezvoltarea durabild a mediului
Procese opera tionale

» Accesarea fondurilor europene;

» Administrarea domeniului public-privat;

» Lucrari tehnico-edilitare;

» Administrare drumuri;

» Monitorizarea serviciilor publice;

» Asigurarea asistentei sociale;

» Intocmirea si emiterea actelor de stare civila;

F-PO-01-03, ed.1, rev. 0 14/55
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» Activitatilor culturale;
» Managementul mediului;

Interactiunea proceselor de realizare a produsului /serviciului este prezentata in figura 4

Administrare
drumuri

[
Administrarea

domeniului public-
privat

Lucrari
tehnico-edilitare

Managementul Al\clcesarea fondurilor

mediului '© ®
S 8 europene U
©._ =
S 3 o (?
S = = o — [

'D —

% @ O S O <
= g 2 o S N
S «q T x =
3 5 >
o L

Intocmirea si emiterea
actelor de stare civila

Promovarea culturii gi
a activitafilor culturale

Dezvoltare
sociald
totala

Monitorizarea
serviciilor publice

Asigurarea
asistentei sociale

Fig. 4: Interactiunea dintre procesele de realizare a produsului/serviciului

4.1.5 Procese de m asurare, analiz a gi imbun atatire

Monitorizare gi masurare;
Evaluarea conformarii

Evaluarea satisfacfiei cetéateanului;
Solutionarea petitiilor;

Auditul intern;

Auditul public intern;

Controlul neconformité&filor;
Pregétirea pentru situafii de urgentéa si capacitate de raspuns
Analiza datelor;

Imbunatafire continud;

Acfiuni corective /preventive;

VVVVVYVVVVVY

in figura 5 este reprezentata interactiunea si succesiunea proceselor de masurare,
analiza si imbunatatire din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI.
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Evaluarea conform arii Monitorizare si Evaluarea satisfac tiei

O W nisuae ) | cetitenior

———

Analiza datelor _ Solutionarea peti tiilor
LN

Auditul Controlul PSUCR

h N
Actiuni corective /
A\
Programe de - .
management de Imbun atatire Reluare a proceselor
continu &
& M N

Fia. 5 Interactiunea si succesiunea proceselor de masurare, analiza si imbunatatire

4.1.6 Procese externalizate

4.1.6.1 Avand in vedere ca aceste procese pot influenta conformitatea serviciilor cu
cerintele, ele sunt tinute sub control prin evaluarea acestora ca furnizori de servicii
pe baza unor criterii bine stabilite, contracte cu clauze bine definite cu privire la
livrarea servciilor gi conditii privind verificarea si acceptarea acestora, precum gi
prin auditarea acestora.

4.1.6.2 Acest tip de procese sunt detaliate in procedura opera fionald@ Delegari de
gestiune, cod PO-19. Responsabilitatea procesului i-a fost repartizata
Compartimentului Delegari de gestiune.

4.2.1 Generalit ati
4.2.1.1 PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI a dezvoltat si documentat un Sistem de
Management al Calitatii si Mediului, Tn scopul indeplinirii politicii si atingerii
F-PO-01-03, ed.1, rev. 0 16/55
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obiectivelor in domeniul calitatii si mediului $i pentru a se asigura ca serviciile
furnizate corespund atat cerintelor, necesitatilor si asteptarilor cetatenilor cat si
cerintelor documentelor legale si de reglementare aplicabile.

4.2.1.2 Documentatia Sistemului de Management Integrat a fost elaborata avandu-se in
vedere tipul si complexitatea serviciilor realizate Tn cadrul PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI fiind formata din urmatoarele documente, asa cum este
reprezentat in figura nr.6.

Manualul de
Management Integrat

Procedurile Sistemului

de Management Integrat
Procedurile Sistemului de Management

de mediu

Fise de proces; Proceduri opera tionale
Instruc tiuni de lucru/Proceduri de lucru

C Inregistr &ri D

Fig. 6 lerarhia documenta tiei SMI

4.2.1.3 Documentatia SMI include:

> Declaratiile - angajament ale Primarului, care includ politica si obiectivele Tn
domeniul calitatii si mediului;

» Manualul sistemului de management integrat calitate - mediu;

» Procedurile sistemului de management integrat calitate - mediu;

» Documentele necesare institutiei pentru a se asigura de planificarea,
operarea si controlul eficace al proceselor:

> fise de identificare si definire a proceselor;

» proceduri operationale, instructiuni de lucru;

» programe de mediu, planuri locale de pregatire pentru situatii de urgenta,
lista telefoanelor interioare / exterioare inclusiv ale celor utilizate pentru
situatii de urgenta;

» formulare utilizate pentru Tnregistrarea rezultatelor activitatilor desfagurate
pentru realizarea proceselor;

» inregistrari specifice SMI;

» documente organizationale (organigrama societatii, fise de post);
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> Legi, normative, reglementari;

» Standarde, fise de securitate pentru produsele aprovizionate (de la
furnizori), instructiuni de folosire / manipulare pentru produse, atentionari
ale producatorului, specificatii tehnice referitoare la proces.

4.2.1.4 La stabilirea nivelului de detaliere a documentatiei SMI s-au avut in vedere
specificul gi bunele practici ale institutiei, complexitatea si interactiunile
proceselor, riscurile de aparitie a neconformitatilor referitoare la procese care pot
conduce la efecte asupra mediului, cerintele cetatenilor / legale si de
reglementare / ale institutiei, competenta personalului.
4.2.1.5 Documentatia SMI se completeaza cu urmatoarele documente:
» Politicile guvernamentale (inclusiv politicile locale , regionale gi nationale);
» Legi, standarde si reglementari aplicabile;
» alte documente externe(ex. manualele echipamentelor folosite);
4.2.1.6 Documentele sistemului de management Integrat, aplicat in PRIMARIA
MUNICIPIULUI MORENI asigura ca :
» Toate informatiile necesare gi corecte sunt disponibile la timp si in locurile
unde sunt utilizate;
» Deciziile se iau la nivelele corespunzatoare de competenta, autoritate gi
responsabilitate;
» Deciziile sunt aplicate de catre personal in sensul in care s-a intentionat;
» Toate produsele/serviciile realizate sunt conforme cu prevederile din
legislatie, standarde si cerintele cetatenilor.
4.2.1.7 Modul de asigurare a disponibilitatii informatiilor referitoare la prevederile din
legislatie este detaliat Tn procedura de sistem de mediu Prevederi legale si
alte cerin fe cod PSM-01
4.2.1.8 Manualul Sistemului Integrat
4.2.1.8.1 Manualul Sistemului Integrat cod MSI-01, reprezinta documentul intern
privind implementarea si mentinerea SMI in cadrul PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI si include:
» domeniul de aplicare al SMI;
» descrierea elementelor SMI cu referire la procedurile documentate si/sau
fisele de proces;
» descrierea interactiunii dintre procesele SMI.
4.2.1.8.2 Prin manual se asigura:
» comunicarea politicii in domeniul calitatii si mediului.
» furnizarea increderii Tn institutie privind capabilitatea acesteia de a satisface
cerintele cetatenilor si ale prevederilor legale;
» definirea structurii organizatorice, autoritatile si responsabilitatile din cadrul SMI;
» Manualul Sistemului Integrat este gestionat de RMI, intra in vigoare la data
aprobarii acestuia de Primar si poate fi difuzat numai dupa ce este aprobat.
4.2.1.8.3 Actualizarea Manualului Sistemului Integrat se face ori de cate ori
necesitatile impun acest lucru i anume:

» schimbari organizatorice sau de alta natura in cadrul institutiei;

» aspecte neconcordante ale documentelor, identificate in urma analizelor
efectuate;

» Tmbunatatiri aduse sistemului de management integrat rezultate in urma
auditurilor interne sau rezultate din supravegherea functionarii PRIMARIEI
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MUNICIPIULUI MORENH,
> interventii in text necesare pentru efectuarea unor corectii si/sau precizari
de forma de exprimare;
» modificari de standarde, legislatie, reglementari aplicabile etc.
4.2.1.8.4 Actualizarile MSI sunt descrise Tn ,evidenta reviziilor", care este
completata de Reprezentantul Managementului Integrat.

4.2.1.8.5 Reeditarea Manualului Integrat se face prin trecerea la o noua editie a
acestuia, iar evidentierea editiei si a actualizarii se face in antetul
fiecarei pagini. O noua editie se realizeaza in cazul unor modificari
importante ale MSI si este decisa de catre Primarul MUNICIPIULUI
MORENI

4.2.1.8.6 Difuzarea Manualului Integrat se face de catre Reprezentantul
Managementului Integrat . Originalul se pastreaza la acesta

»  Exemplarele perimate sunt retrase, apoi distruse prin rupere, exceptie
facand exemplarul original care se pastreaza la Reprezentantul
Managementului Integrat.

»  Fiecare exemplar este numerotat, semnat si stampilat pe prima pagina.

> In cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI se distribuie numai copii
controlate.

> Exemplarele difuzate sunt proprietatea PRIMARIEI MUNICIPIULUI
MORENI si nu pot fi transmise unei terte parti in alt scop decéat cel pentru
care sunt destinate, fara aprobarea PRIMARULUI MUNICIPIULUI
MORENI.

> Copiile difuzate in afara PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI sunt
inregistrate tot in lista de difuzare, dar sunt inscriptionate cu “copie
necontrolata” (cu exceptia copiilor difuzate organismului de certificare).

4.2.1.9 Proceduri ale SMI

4.2.1.9.1 Toate procedurile elaborate, emise si mentinute In PRIMARIA
MUNICIPIULUI MORENI descriu activitdtle necesare pentru
implementarea Sistemului de Management al Calitatii si de Mediu

4.2.1.9.2 Procedurile si manualul sistemului integrat sunt documentele de baza
in implementarea si mentinerea Sistemului de Management Integrat.

» Procedurile Sistemului de Management Integrat (PSI) sunt elaborate de
catre RMC, sunt verificate de RMI si aprobate de catre Primar.
> Difuzarea si modificarea acestora se efectueaza in aceleasi conditii ca n
cazul Manualului Calitatii si Mediului
» Procedurile Sistemului de Management de mediu (PSM) sunt elaborate de
catre RMM, sunt verificate de RMI gi aprobate de catre Primar.
» Difuzarea si modificarea acestora se efectueaza in aceleasi conditii ca
in cazul Manualului Calitatii si Mediului
» Procedurile operationale (PO) si Figele de proces (FP) sunt documente prin
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care PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI se asigura de planificarea,
operarea, si controlul eficace al proceselor sale.

* Procedurile operationale ale Sistemului de Management Integrat sunt
elaborate de catre Sefii serviciilor/birourilor interesate sub coordonarea
RMI si sunt aprobate de catre Primar.

» Difuzarea si modificarea acestora se efectueaza in aceleasi conditii ca
n cazul Manualului Sistemului Integrat

» Instructiunile de lucru (IL) sunt documente care descriu detaliat una sau mai
multe secvente ale unei activitati, de regula procedurate si care se
adreseaza unui grup restrans de executanti de aceeasi specialitate.

» Modul de elaborare, redactare, analiza si aprobare urmeaza aceleasi
etape ca la procedurile operationale.

4.2.2 Controlul documentelor

4.2.2.1 Scopul procesului este de a asigura:
utilizarea editiilor Tn vigoare ale documentelor relevante pentru activitatea
desfasurata;
» disponibilitatea documentelor la timpul si locul potrivit, astfel incat fiecare
angajat sa dispuna de informatiile necesare indeplinirii atributiilor sale;
» utilizarea numai a documentelor aprobate.

4.2.2.2 Procesul este detaliat in procedura de sistem “Controlul documentelor”, cod PSI-
01, unde sunt descrise modalitatile de mentinere sub control a tuturor tipurilor de
documente prezentate anterior si anume:

a) analiza gi aprobarea documentelor, Tnainte de a fi emise, de toti factorii
responsabili;

b) disponibilitatea editiilor/reviziilor valabile ale documentelor in toate zonele in
care acestea se aplica;

c) identificarea, Tn mod unic, a documentelor gi mentinerea lizibilitatii acestora
pe toata durata utilizarii;

d) analiza periodica a documentelor elaborate intern in scopul de a se
determina daca acestea mai sunt adecvate, iar in masura in care este
necesar documentele sunt actualizate;

e) realizarea actualizarii documentelor in mod controlat;

f) identificarea si difuzarea controlatd a documentelor de provenienta externa
determinate de noi ca fiind necesare pentru planificarea si operarea SMC,;

g) facilitarea accesului la documente pentru utilizare a tuturor partilor
interesate;

h) retragerea prompta, din toate locurile de difuzare, a documentelor perimate,
cu exceptia celor care se pastreaza in scopuri juridice sau de conservare a
cunostintelor. Acestea sunt identificate astfel incat sa nu fie posibila
confundarea lor cu documentele in vigoare.

4.2.2.3 Documentele aflate pe suport electronic, bazele de date si sistemele informatice
sunt supuse acelorasi reguli de control ca pentru orice document editat pe suport
de hartie.

4.2.3 Controlul nregistr arilor
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Inregistrarile sunt un tip special de documente cerute de standardele de referinta
SR EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005 stabilite i mentinute pentru a
constitui dovezi obiective atat ale conformitatii cu cerintele cetateanului, cerintele
legale si de reglementare cat si ale functionarii eficace a sistemului de
management integrat.
Controlul Tnregistrarilor implica reguli pentru:

» identificarea si emiterea inregistrarilor;

» indexarea, colectarea, indosarierea inregistrarilor;

» pastrarea inregistrarilor;

» retragerea si distrugerea nregistrarilor.
Prin masurile adoptate inregistrarile raman lizibile, regasibile cu usurinta si
identificabile fata de serviciul, procesul si/sau activitatea la care se refera si sunt
pastrate si arhivate Tn spatii corespunzatoare care ofera protectia necesara
pastrarii lor pe toata durata de pastrare sau arhivare si confidentialitatea acelora
care necesita acest lucru.
Prevederi referitoare la controlul inregistrarilor utilizate in cadrul PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI sunt specificate in procedura de sistem “Controlul
Tnregistrarilor”, cod PSI-02.

Sefii de servicii/birouri au responsabilitatea de a stabili si completa inregistrarile
referitoare la activitatile proprii.

Sefii de servicii/birouri sunt responsabili pentru elaborarea documentelor
necesare pentru desfasurarea activitatilor din servicii/birouri lor.

5 RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI

5.1.1.1

5.1.1.2

Primarul MUNICIPIULUI MORENI Tsi arata angajamentul pentru dezvoltarea si
implementarea Sistemului de Management al Calitatii si Mediului precum gi pentru
imbunatatirea continua a eficacitatii acestuia atat prin identificarea continua a
nevoilor si asteptarilor cetatenilor, cat si prin asigurarea ca procesele si
programele institutiei indeplinesc cerintele statutare si de reglementare aplicabile
Primarul se obliga sa stabileasca prin prevederile prezentului manual si prin
procedurile aferente, dispozitiile i conditiile necesare indeplinirii cerintelor SMI, in
special cele privitoare la:

> Capacitatea de adaptare a institu  fiei, in acord cu prevederile SMI i
func fie de natura gi importan fa activit afilor desf asurate

> Numirea in func fie a Reprezentantului Managementului Integrat (pen  tru
Calitate i Mediu) si investit cu autoritatea i responsabilitatea necesar a
implement arii, evalu arii permanente si imbun atafirii continue a SMI  gi
evaluarea riscurilor privind implementarea SMI

> Asigurarea condi fiilor tehnico-materiale necesare aplic ~ a&rii cerintelor
descrise in Manualul de Management Integrat  si in Procedurile SMI
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5.1.1.3 Intregul personal al institutiei are obligatia si raspunderea respectarii si aplicarii
prevederilor inscrise in prezentul manual si in celelalte documente ale SMI.

5.1.1.4 Pentru a demonstra toate acestea Primarul MUNICIPIULUI MORENI include in
strategiile gi actiunile folosite urmatoarele:

> stabileste armonizarea scopurilor in cadrul tuturor entitatilor in cadrul
PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI pentru realizarea calitatii in serviciile
acestora incluzand importanta indeplinirii cerintelor cetatenilor cat si a
standardelor si mediului legislativ aplicabil serviciului furnizat, respectare
cerintelor legale si de reglementare;

» stabileste comunicarea si explicarea politicii referitoare la calitate si mediu
tuturor entitatilor PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI pentru ca toti membrii
sa fie congtienti de aceasta si sa o inteleaga;

> se asigura ca obiectivele sunt stabilite si ca acestea sunt compatibile cu
politica referitoare la calitate si mediu si cu cerintele cetatenilor;

> efectueaza analize periodice ale sistemului de management al calitatii si
mediului prin evaluarea performantei guvernarii locale pentru a monitoriza
conformitatea politicii, prevenirea poluarii si indeplinirea obiectivelor ca parte
a Tmbunatatirii continue;

> se asigura de adecvarea si existenta la timp a resurselor necesare indeplinirii
obiectivelor.

5.1.1.5 La baza tuturor activitatilor institutiei se regaseste procesul de transparenta si
anticoruptie, acestea asigurandu-se prin desfagurarea intregii activitati.

5.2.1.1 Prin Sistemul de Management Integrat se urmdareste ca, in cadrul PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI sa fie identificate nevoile curente si (acolo unde este
posibil) viitoare gi agteptarile cetatenilor pentru a le indeplini in limitele legale si a
resurselor disponibile cu scopul de a obtine satisfactia cetateanului.
5.2.1.2 PRIMARUL se asigura ca cerintele cetatenilor, exprimate sau implicite precum gi
cerintele din documentele legale sau de reglementare aplicabile sunt determinate
si indeplinite, prin:
> Procesul ,Rela fia cu cet ateanul”, proces prin care sunt preluate cerintele
referitoare la serviciile solicitate de cetateni. Toate aceste informatii sunt
transmise factorilor interesati astfel incat sa se asigure cunoasterea i
respectarea cerintelor. $eful fiecarui serviciu raspunde de constientizarea
personalului aflat Tn subordine referitor la cerintele cetatenilor. Procesul
este detaliat in procedura opera fional @ ,Relatia cu cet ateanul” cod PO-
04.
> Procesul “Evaluarea satisfac tiei cetatenilor”, proces prin care sunt
culese si ulterior prelucrate informatiile de feedback primite de la cetateni,
identificandu-se astfel necesitatile si asteptarile cetatenilor, precum si
perceptia acestora referitor la modul n care au fost indeplinite cerintele.
Procesul este descris in procedura opera fionala PO-06 Evaluarea
satisfac fiei cet atenilor.
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5.2.1.3 Este stabilit si mentinut procesul de identificare a aspectelor de mediu, in scopul
determinarii impacturilor (trecute, prezente gi potentiale) pe care procesele si
serviciile noastre, le au asupra mediului; procesul este detaliat in procedura
operationald ,Aspecte de mediu”, cod PSM-04 aceasta permite identificarea
efectelor semnificative (emisii in aer, deversari in apa, gestionarea deseurilor,
contaminarea solului, utilizarea materiilor prime si a altor resurse naturale) care
trebuie tinute sub control pentru a minimiza impactul lor asupra sanatatiii si
securitatii cetatenilor si a altor parti interesate;

5.2.1.4 Sunt identificate si actualizate continuu cerintele referitoare la mediu, directive si
reglementari, legislatie nationald, locala (autorizatii de mediu, permise de folosire
apa si alte resurse, acorduri / contracte incheiate cu autoritatile publice), ale
cetatenilor (cerinte specifice referitoare la materiale, ambalaj, transport), ale
standardelor (pentru incercarile de mediu);

5.3.1.1 PRIMARUL MUNICIPIULUI MORENI stabileste Politica in domeniul calitatii si
mediului care are ca scop desfasurarea tuturor activitatilor astfel incat sa satisfaca
pe deplin necesitatile si agteptarile cetateanului. Aceasta este in concordanta cu
obiectivul general al institutiei, cu cerintele statutare si de reglementare cat i cu
alte politici ale institutiei inclusiv cele provenite de la alte niveluri guvernamentale.

5.3.1.2 Primarul MUNICIPIULUI MORENI foloseste Politica referitoare la calitate si mediu
ca sa il ghideze in procesul de luare a deciziilor.

5.3.1.3 Principiile care sustin politica referitoare la calitate gi mediu sunt:

» imbunatatirea aspectelor de mediu care au impact semnificativ asupra
mediului;

» calitatea serviciilor noastre o judeca cetateanul, de aceea opinia acestuia
despre serviciile noastre este hotaratoare;

» fiecare angajat, de la cea mai mica functie la Primar, contribuie la locul sau
de munca la realizarea scopurilor institutiei si trebuie sa ia la cunostinta
politica referitoare la calitate si mediu;

» adoptarea unor actiuni de prevenire a neconformitatilor prin identificarea si
eliminarea cauzelor ce pot duce la aparitia acestora.

5.3.1.4 Politica referitoare la calitate si mediu stabilita de citre PRIMARIA MUNICIPIULUI
MORENI, are ca principale directii de actiune abordate realizarea urmatoarelor
deziderate:

» imbunatatirea calitatii produselor/serviciilor furnizate

» reducerea permanenta a costurilor non-calitatii, aferente refacerii unor
servicii, depasirii termenelor din motive care tin de modul de organizare a
activitatii de furnizare a serviciilor etc.

» corelarea valorilor interne si a scopurilor interne care ghideaza activitatea
institutiei Tn realizarea sarcinilor propuse, cu interesul macrosocial de
protejare a mediului;

» diminuarea pierderilor;

» imbunatatirea continua ;
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identificarea aspectelor de mediu asupra carora institutia are control,
prevenirea poluarii;
conformitatea cu legislatia si reglementarile de mediu aplicabile, precum gi
alte cerinte pe care institutia le-a adoptat;
» stabilirea si analizarea obiectivele generale si specifice de calitate si de
mediu.
5.3.1.5 Politica referitoare la calitate si mediu este formulata explicit si formalizat, astfel
incat sa poata fi comunicata tuturor angajatilor de la toate nivelurile ierarhice.
Aceasta devine operationala in momentul in care conducerea o aproba. Dupa
implementare, politica va fi revizuitda cu regularitate pentru a se adapta
modificarilor survenite in functionarea institutiei.
5.3.1.6 La elaborarea ei s-a tinut cont de :
» scopul institutiei;
» de natura, dimensiunile si impactul asupra mediului al proceselor si
produselor institutiei;
» de conditiile locale / regionale, precum si de principiile fundamentale de
mediu definite In documente internationale la care tara este semnatara.
5.3.1.7 Angajamentul si politicile definite contin angajamente pentru :
» satisfacerea cerintelor cetatenilor si pentru Tmbunatatirea continua a
eficacitatii SMI;
» prevenirea poluarii;
» conformitate cu legislatia si reglementarile de mediu aplicabile, precum si
cu alte cerinte pe care institutia le-a adoptat.
> Imbunatatirea continua a performantelor de SMI, cu participarea activa a
angajatilor
> respectarea legislatiei nationale Tn domeniul SMI si a altor reglementari
aplicabile acestuia.
5.3.1.8 Metodele de comunicare utilizate de catre institutie sunt :
» intalniri cu angajatii;
» Intalniri cu partile interesate;
» prezentarea politicii pe afise, panouri, etc.;
» includerea politicii in cerintele contractuale;
» afisarea politicii in zone cu trafic intens;
5.3.1.9 Politica referitoare la calitatesi meidu furnizeaza un cadru pentru dezvoltarea,
implementarea si actualizarea, acolo unde este necesar, a obiectivelor referitoare
la calitate ale PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI. Acest cadru este reprezentat
de Declaratia de politica si angajamentul Primarului fatd de Sistemul de
Management Integrat privind satisfacerea cerintelor si imbunatatirea continua a
eficacitatii.
5.3.1.10 PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI intreprinde actiuni adecvate pentru
comunicarea Politicii Tn domeniul calitatii $i mediului si pentru evaluarea gradului
de intelegere a acesteia.
5.3.1.11 Metodele de comunicare utilizate de catre primarie sunt :
> intalniri cu angajatii si clientii/cetateni;
» prezentarea politicii pe afise, panouri, etc.;
» includerea politicii in cerintele contractuale;
» afisarea politicii in zone cu trafic intens.

>
>
>
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5.3.1.12 Sefii de servicii au responsabilitatea implementarii politicii si verificarii gradului de

cunoastere gi intelegere a acesteia, de catre toti angajatii din subordine

Politica in domeniul calitatii este analizata periodic pentru a fi in permanenta adecvata
cu ocazia analizelor efectuate de management si actualizatd daca este necesar; daca
obiectivele generale / specifice au fost atinse sau daca politicile nu mai corespund naturii,
dimensiunilor gi impactului proceselor / serviciilor institutiei, atunci aceastea sunt revizuite.

5.4.1 Obiectivele calit atii

5.4.1.1

5.4.1.2

5.4.1.3

5.4.1.4

5.4.1.5

5.4.1.6

5.4.1.7

5.4.1.8

5.4.1.9

Primarul MUNICIPIULUI MORENI stabileste obiectivele generale ale calitatii si
mediului.

In cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI, obiectivele sunt in concordanta cu
politica referitoare la calitate si mediu sunt transpuse n obiective specifice si sunt
masurabile, fiind analizate periodic si sistematic.

Acestea urmaresc satisfacerea nevoilor si asteptarilor curente si viitoare (unde
este posibil) ale cetatenilor, fiind totodata consecvente cu cerintele statutare si de
reglementare.

Stabilirea de obiective permite Tmbunatatirea continua a Sistemului de
Management Integrat gi cresterea performantei globale gi a gradului de satisfactie
al cetatenilor.

Functiile si nivelurile relevante din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI
pentru care se stabilesc obiective specifice sunt: Sefii de sevicii.

5.4.2 Obiectivele generale prezentate in declaratia — angajament sunt dezvoltate
in fiecare an prin planificarea obiectivelor specifice stabilite la nivelul functiilor
relevante ale institutiei si desfasurate apoi la nivelul operational, de executie, in
indicatori masurabili ai performantei de mediu/ performantei proceselor; indicatorii
permit evaluarea performantei de mediu/ procesului prin masurarea stadiului atins
in realizarea obiectivelor cu care sunt asociati.

in alegerea si planificarea obiectivelor se tine cont de cerintele cetatenilor,
cerintele legale si de reglementare aplicabile, aspectele de mediu semnificative,
optiunile tehnologice ale institutiei, cerintele financiare, operationale, punctele de
vedere ale partilor interesate, rezultatele analizelor efectuate de management,
coerenta cu declaratiile de politici de calitate $i de mediu, capacitatea existenta gi
asigurarea resurselor.

Obiectivele stabilite sunt analizate operativ si cu ocazia analizelor
managementului.

Activitatile de planificare a obiectivelor se refera si la buget, inovare, dinamica,
flexibilitate, productivitate.

5.4.2 Planificarea Sistemului de Management Integra  t

5.4.2.1

Procesul de planificare a Sistemului de Management Integrat este coordonat
de PRIMAR care tine cont de activitatile necesare pentru indeplinirea obiectivelor
calitatii si de resursele disponibile:
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5.4.2.2 PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI are un plan de dezvoltare strategicd ce
include:
stabilirea, la nivelurile si functiile relevante din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI
MORENI , a obiectivelor specifice;
urmarirea si evaluarea periodica a nivelului de indeplinire a obiectivelor;
asigurarea indeplinirii cerintelor referitoare la functionarea si imbunatatirea
proceselor SMI;
mentinerea integritatii Sistemului de Management Integrat in cazul unor
schimbari care pot afecta functionarea acestuia.
5.4.2.3 Detalii privind modul de desfagurare si tinerea sub control a procesului de
planificare a Sistemului de Management Integrat se regasesc in fisa de proces”
Planificare”, cod FP-01 .
5.4.2.4 Elementele de iesire din procesul de planificare sunt documentate (cateva
exemple) prin:
planificarea obiectivelor specifice in domeniul calitatii;
programe de management de mediu;
programe privind procesele;
instruirea personalului;
raportarile privind eficacitatea SMI,
raportarea indicatorilor de performanta de calitate si mediu;
5.4.2.5 1n privinta mediului procesul este documentat prin procedura de sistem PSM-04,
“Aspecte de mediu — Program de management de mediu”
5.4.2.6 Planificarea sistemului de management de mediu se refera la :

» identificarea si selectarea aspectelor de mediu cu impact semnificativ
generate de produsele utilizate, procesele desfasurate care stau la baza
stabilirii obiectivelor de mediu si la documentarea proceselor cu privire la
responsabilitatile de mediu ;

> identificarea prevederilor legale si alte cerinte aplicabile proceselor din
institutie care stau la baza stabilirii obiectivelor de mediu gi la
documentarea proceselor cu privire la respectarea acestora ;

» program(e) de management de mediu ;

» controlul operational,

YV VYV VY

YVVVVVY

5.4.3 Programe de management

5.4.3.1 Institutia a stabilit :

» planificarea SMI in scopul Tndeplinirii obiectivelor calitatii si mediului, a
asigurarii mentinerii integritatii SMI, atunci cand schimbarile acestuia sunt
planificate si implementate ;

» programe de management de mediu pentru atingerea obiectivelor generale
si specifice de mediu.

5.4.3.2 Planificarea SMI, programele de management de mediu:

» desemnarea responsabilitdtilor la fiecare functie si nivel relevant din
institutie ;

» mijloacele si termenele privind realizarea acestora.

5.4.3.3 Planificarea SMI se realizeaza pentru a asigura :
» implementarea politici de calitate si mediu gi atingerea obiectivelor
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generale si specifice;
> mentinerea integritatii SMI atunci cand intervin schimbari (acestea trebuie
planificate gi implementate pentru a nu produce disfunctionalitati ale SMI)
5.4.3.4 Punerea in aplicare a acestui principiu se realizeaza prin:
> identificarea aspectelor de mediu semnificative asociate activitatilor,
produselor;
» crearea gi utilizarea programului de management de mediu;
» operarea si control eficace al proceselor stabilite pentru realizarea
serviciilor;
» monitorizarea, masurarea si analizarea proceselor (inclusiv a celor externe
care influenteaza calitatea / performantele de mediu);
» imbunatatirea continua a performantelor proceselor / de mediu.
> auditarea SMI a institutiei
5.4.3.5 In acest scop sunt stabilite planuri operationale care sunt definite la nivelul fiecarui
proces, programe de management de mediu, aceste planuri / programe con tin
elemente referitoare la responsabilita ti, termene, resurse, priorit ati, stadiul
realizarii i replanific arile necesare.
5.4.3.6 Planurile / programele pot fi pe termen scurt, medi u sau lung si sunt
mentinute, respectiv analizate regulat, actualizate pen  tru a fi puse de acord
cu modific arile Tn obiective sau organizare si urm arite pentru a stabili
actiuni corective in caz de nerealizare.
5.4.3.7 Planurile / programele si actualiz arile respective sunt puse la dispozi tia
celor implica ti; difuzarea se realizeaz a in regim controlat.
5.4.3.8 Elemente de intrare ale programelor de managements  unt:
angajamentul conducerii gi declaratiile de politici ;
obiectivele ;
necesitatile si asteptarile cetateanului ;
cerintele legale si de reglementare ;
prevederi legale si alte cerinte
aspecte semnificative de mediu ;
datele referitoare la performantele de calitate ale serviciilor ;
performantele de mediu ale institutiei ;
datele referitoare la performanta proceselor;
rezultatele din planificarile anterioare ;
oportunitatile pentru imbunatatire .

5.5.1 Responsabilitate si autoritate

VVVVVVVVVYYY

5.5.1.1 Structura organizatorica este prezentata in Organigrama din Anexa 1.
5.5.1.2 Atributiile, responsabilitdtile si autoritatea pentru toate functile din institutie
implicate in realizarea proceselor definite pentru SMI sunt stabilite prin
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urmatoarele documente tinute sub control:
organigrama;

fisele de post;

dispozitii;

Regulamentul intern;

Regulamentul de organizare si functionare;
documentele SMI.

VVVYYY

5.5.1.3 Tot personalul din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI are autoritatea si

este responsabil sa efectueze sarcinile care 1i revin in conformitate cu fisa
postului.

5.5.1.4 Functiile de conducere pot sa delege unele dintre aceste sarcini personalului din

subordine, cu conditia Tnsa ca acesta sa posede calificarea si experienta
necesara pentru a le indeplini gi cu mentiunea ca responsabilitatea finala le revine
tot lor.

5.5.1.5 Preluarea responsabilitatilor si a limitelor de competenta de catre toate functiile

implicate in sistem se realizeaza prin intermediul figselor postului, difuzate
individual.

5.5.1.6 PRIMARUL are responsabilitatea si autoritatea de a stabili si mentine Sistemul de

Management Integrat propriu PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI.

5.5.1.7 In acest sens, PRIMARUL desemneaza personalul din cadrul PRIMARIEI

MUNICIPIULUI MORENI care are responsabilitatea si autoritatea de a urmari
modul de functionare a Sistemului de Management al calitatii si Tn entitatile pe
care le coordoneaza. De asemenea, acestuia i se acorda autoritatea si libertatea
organizatorica necesare pentru a lua decizii si a initia actiuni corective sau
preventive referitoare la procesele desfasurate, in scopul realizarii, cu eficacitate
maxima, a obiectivelor stabilite.

5.5.1.8 Conducerea PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI stabileste si raspunde pentru

comunicarea responsabilitatilor si autoritatii pentru fiecare functie din cadrul
PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI .

5.5.1.9 Principalele responsabilitdti ale personalului care conduce, executa si verifica

activitatile ce influenteaza calitatea serviciilor furnizate de catre PRIMARIA
MUNICIPIULUI MORENI sunt urmatoarele:

Primarul

>
>
>

Prezinta dovezi privind angajamentul sau pentru dezvoltarea si implementarea SMI si
imbunatatirea continua a eficacitatii acestuia.

Stabileste angajamentul, declaratia de politica gi obiectivele in domeniul calitatii si
mediului;

Se asigura ca declaratia de politica este adecvata fatda de scopul Primariei,
corespunde naturii si dimensiunilor activitatilor desfagurate, este comunicata si
inteleasa in cadrul institutiei si este analizata pentru adecvarea ei continua ;

Se asigura ca obiectivele Tn domeniul calitatii si mediului sunt stabilite pentru toate
functiile si nivelurile relevante din institutie;

Aproba documentele SMI;

Conduce procesele al caror responsabil este gi asigura analiza si imbunatatirea lor ;
Numeste, prin dispozitie, reprezentantul managementului si toate functiile relevante
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pentru calitate si mediu;
Asigura comunicarea in cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI a importantei
satisfacerii cerintelor cetatenilor, precum si a cerintelor legale si de reglementare;
Efectueaza, impreuna cu ceilalti membri ai conducerii PRIMARIEI MUNICIPIULUI
MORENI analiza periodica a eficacitatii functionarii SMI si conduce aceasta analiza;
Aproba programul de audit intern al SMI,
Stabilegte si aproba actiuni corective /preventive gi de imbunatatire continua a SMI ;
Asigura :
» resursele necesare implementarii, mentinerii i imbunatatirii continue a
SMI in institutie;
» respectarea prevederilor legale si altor cerinte de catre toate functiile
relevante ;
= comunicarea importantei satisfacerii cerintelor cetatenilor si a partilor
interesate.
* Tmbunatatirea continua a eficacitatii SMI ;
= cresterea nivelului de competenta, congtientizare gi instruire a
personalului ;
= aproba documente gi inregistari ale SMI 1in conformitate cu
responsabilitatile din procedurile aplicabile ;
* sSe asigura ca sunt prevazute gi respectate conditile rezultate din
standardele obligatorii din domeniu;
= emite dispozitii $i note interne privitoare la respectarea cerintelor
declarate in documentele SMI ;

Responsabilul de proces

YV VYVYY

>

Identifica resursele necesare desfasurarii procesului si disponibilitatea acestora,
Asigura desfagurarea procesului conform cerintelor stabilite in documentele SMI;
Asigura managementul interfetelor (trecerea fara socuri prin interfete);

Asigura atingerea indicatorilor de performanta stabiliti pentru proces;

Monitorizeaza, masoara si analizeaza procesul si rezultatele acestuia fatd de
indicatorii de performanta stabiliti;

Intreprinde actiuni vizand Tmbunatatirea continua a performantei procesului.

Sefii de servicii

>

Y YV Vv

>

Stabilesc obiective specifice, corelate cu obiectivele generale ale PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI in domeniul managementului calitatii si mediului pentru
activitatea pe care o coordoneaza.

Dispun elaborarea procedurilor operationale, instructiunilor de lucru referitoare la
activitatea pe care o coordoneaza.

Organizeaza si coordoneaza procesele Sistemului de Management Integrat
aplicabile.

Raspund de respectarea tuturor prevederilor referitoare la calitate si mediu si de
respectarea SMI de catre personalul din subordine.

Aproba modul de tratare a neconformitatilor referitoare la procesele pe care le
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coordoneaza.

Intocmesc programe de actiuni pentru atingerea obiectivelor specifice si asigura
monitorizarea, masurarea gi raportarea stadiului de realizare ;

Asigura necesarul de resurse din serviciu pentru implementarea, mentinerea i
imbunatatirea continua a SMI;

Identifica necesarul de instruire in domeniul calitatii $i mediului i elaboreaza
necesarul anual de instruire propriu serviciului ;

Asigura instruirea personalului din subordine privind documentele SMI, prevederile
legale si alte cerinte aplicabile, legislatia si reglementarile specifice in vigoare ;
Monitorizeaza, masoara gi raporteaza periodic stadiul implementarii, mentinerii gi
imbunatatirii continue a SMI;

Identificd neconformitati si cauze ce determina aparitia neconformitatilor si initiaza
actiuni corective / preventive si de imbunatatire si raporteaza periodic catre RMI
stadiul lor de realizare .

Asigura buna desfasurare a auditurilor interne in zonele pe care le coordoneaza.

Responsabilii de compartimente

Participa la implementarea prevederilor Sistemului de Management Integrat
aplicabile la procesele pe care le desfasoara.

Identifica procesele aplicabile in compartimentul respectiv si asigura monitorizarea si
masurarea lor ;

Elaboreaza procedurile operationale, instructiunile de lucru referitoare la activitatea pe
care o desfasoara.

intocmesc programe de actiuni pentru atingerea obiectivelor specifice de calitate
mediu si sanatate si securitate ocupationala, asigura monitorizarea, masurarea $i
raportarea stadiului de realizare ;

Monitorizeaza, masoara gi raporteaza actiunile de care raspund din programele de
management de mediu si sanatate si securitate ocupationala;

Asigura necesarul de resurse din department pentru implementarea, mentinerea i
Tmbunatatirea continua a SMI,

ldentifica necesarul de instruire in domeniul calitatii, protectiei mediului si sanatatii si
securitatii ocupationale, elaboreaza necesarul anual de instruire calitate, mediu si
sanatate si securitate ocupationala, propriu biroului ;

Asigura instruirea personalului din subordine privind documentele SMI, prevederile
legale si alte cerinte de protectia mediului $i sanatate si securitate ocupationala
aplicabile, legislatia si reglementarile specifice in vigoare ;

Asigura implementarea SMI de catre personalul din subordine ;

Asigura identificarea aspectelor de mediu proprii biroului si elaborarea programelor de
interventii in situatii de urgenta ;

Monitorizeaza, masoara si raporteaza periodic stadiul implementarii, mentinerii gi
imbunatatirii continue a SMI;

Asigura gestionarea corespunzatoare a degeurilor rezultate din activitatile biroului;
Identifica neconformitati si initiaza actiuni corective / preventive gi de imbunatatire si
raporteaza periodic stadiul lor de realizare .
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5.5.2 Reprezentantul managementului integrat

5.5.2.1 Primarul MUNICIPIULUI MORENI a numit ca reprezentant al managementului
pentru calitate si mediu - functia de RMI. Acesta este responsabil pentru
coordonarea globala a sistemului de management si se asigura ca cerintele 1ISO
9001:2008 si ISO 14001:2004 sunt indeplinite continuu, tinand cont de
Tndrumarile SR 1ISO IWA 4:2007.
5.5.2.2 Acesta este investit cu autoritatea necesara pentru:
a) a se asigura ca procesele necesare Sistemului de Management Integrat
sunt stabilite, implementate si mentinute;
b) a raporta Primarului despre functionarea Sistemului de Management
Integrat si despre orice necesitate de imbunatatire;
C) a asigura promovarea congtientizarii privind cerintele cetateanului;
d) a asigura relatia cu partile externe (organism de certificare, cetateni,
furnizori) Tn probleme referitoare la Sistemul de Management Integrat.
5.5.2.3 RMI coordoneaza intreg Sistemului de Management Integrat implementat prin
urmatoarele responsabilitati care Ti revin, fara a se limita insa la acestea:
» Asigura aplicarea si mentinerea prevederilor stabilite Tn documentatia SMI
pentru toate procesele si activitatile desfasurate in cadrul PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI.

» Elaboreaza Manualul Sistemului Integrat si procedurile de sistem integrat.

» Verifica Procedurile operationale, instructiunile de lucru

» Controleaza gradul de implementare, modul de respectare a
documentelor SMI si initiaza Rapoarte de neconformitate dupa caz.

» Raporteaza periodic Primarului  despre functionarea gsi eficacitatea
Sistemului de Management Integrat si despre orice necesitate de
Tmbunatatire.

> Se asigurd cad politica este promovatd in cadrul PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI consgtientizarea cerintelor cetatenilor.

» Raspunde de gestionarea Manualului Sistemului Integrat si a procedurilor
asociate, precum si de actualizarea acestora.

» Tine evidenta tuturor documentelor Sistemului de Management Integrat, a
actualizarilor aplicabile, precum si a codificarii acestora.

» Primeste de la servicile abilitate cu atributii de control materialele

rezultate in urma activitatilor de control in vederea evaluarii factorilor de
risc managerial la nivelul fiecarei structuri.
» Pastreaza evidenta si urmareste stadiul implementarii pentru actiunile
corective si preventive initiate in cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI
MORENI.
» Elaboreaza programul anual de audit si urmareste desfasurarea acestuia.
» Planifica si participa la efectuarea instruirilor personalului in domeniul
managementului calitatii si mediului.
> Raporteazd conducerii PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI problemele
referitoare la calitate si mediu si propune solutii de rezolvare a acestora
prin initiere de actiuni corective/preventive.
5.5.2.4 Responsabilitatea pentru implementarea eficace a sistemului apartine intregii
institutii i nu este privita numai ca responsabilitatea RMI.
5.5.2.5 RMI a fost investit cu autoritate si independenta pentru a se asigura ca politica
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referitoare la calitate,mediu, sanatate si securitate ocupationala , obiectivele i
SMI nu sunt compromise de alte activitati ale guvernarii locale.

5.5.3 Comunicarea intern a si externa

5.5.3.1 Eficacitatea procesului de comunicare in PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI
este asigurata de modul in care sunt stabilite obiectivele comunicarii i sunt alese
mesajele, tactica de comunicare, arta de a asculta si de a pune intrebari.

5.5.3.2 Procesul de comunicare ajutd PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI :

> sa explice politica managementului in domeniul calitatii si conexiunea cu
viziunea si strategia PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI ;

» sa asigure o abordare echilibrata a nevoilor si agteptarilor cetatenilor si a

altor parti interesate;

sa demonstreze obligatia / sarcinile managementului;

sa monitorizeze performantele;

sa identifice potentialul de imbunatatire a sistemului;

sa motiveze angajatii;

sa Tmbunatateasca perceptia in exterior a PRIMARIEI MUNICIPIULUI
MORENI .

5.5.3.3 Circulatia informatiilor pe verticala, intre nivelurile ierarhice asigura :

» de sus in jos: transmiterea politicii, obiectivelor, activitatilor de indeplinit,
responsabilitatilor si competentelor, dar si asigurarea accesului la legislatie
si instruire.

» de jos in sus : se incurajeaza angajatii pentru informarea managerilor, cu
probleme de serviciu, raportarea evenimentelor nedorite si a cauzelor
acestora, implicarea in asigurarea informatiilor de feedback ale sistemului.

5.5.3.4 Circulatia informatiilor pe orizontala asigurd transmiterea acestora intre
compartimente si functii egale, prin intermediul proceselor de furnizare de servicii,
prin relatii de tip furnizor — client.

5.5.3.5 Pentru cresterea eficacitati SMI, periodic au loc gedinte de analizéd la care
participa reprezentantii serviciilor si conducerea institutiei; in cadrul acestor
intalniri se analizeaza problemele aparute, modul lor de rezolvare, eficacitatea
actiunilor intreprinse.

5.5.3.6 Ori de cate ori este nevoie se organizeaza sedinte operative scurte in care se
stabilesc masuri imediate de rezolvare a unor probleme urgente.

5.5.3.7 Comunicarea formala (oficialda) este realizata de catre management prin care sunt
aduse la cunostinta celor implicati decizii, reglementari, etc.

5.5.3.8 Referitor la procesele curente, comunicarea are loc pe verticala (conform
organigramei), atat de sus in jos (trasare de sarcini), cat si de jos Tn sus
(raportare, informare).

5.5.3.9 Prin comunicare externa se asigura cunoasterea de catre public a politicii
PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI , se primesc si rezolva cererile / reclamatiile
partilor interesate, se raporteaza activitatea, acolo unde este cazul, catre o alta
institutie guvernamentala.

5.5.3.10 Procesul de comunicare este documentat in procedura de sistem de mediu
Comunicare, cod PSM-02 , precum si in procedura opera fional @ Hotarari,
dispozi fii cod PO-09 .

YV VYV
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5.6.1 Generalit ati

5.6.1.1

5.6.1.2

Anual sau ori de céate ori este necesar au loc analize ale Sistemului de
Management al Calitatii si Mediului pentru a se asigura ca este in continuare
corespunzator, adecvat si eficace. Aceste analize sunt concentrate pe evaluarea
oportunitatilor de Tmbunatatire si a eventualelor necesitati de schimbare in
Sistemul de Management Integrat inclusiv politica referitoare la calitate si mediu
si a obiectivelor acestora.

La aceste analize participa managementul de la cel mai nalt nivel ca si alte
functii cu responsabilitati in managementul calitatii. Detaliile procesului de analiza
a managementului sunt prezentate in procedura opera fional & Analiza efectuat a
de management, cod PO-02 . Responsabilul pentru analiza este RMI.

5.6.2 Date de intrare ale analizei

5.6.2.1

Datele de intrare ale analizei efectuate de management sunt prezentate sub
forma de ,Raport pentru Analiza Efectuata de Management”, si cuprinde
informatii referitoare la:

a) rezultatele auditurilor interne precum si a auditurilor externe efectuate de
organismul de certificare sau de cetateni;

b) gradul de indeplinire a politicii si obiectivelor;

c) stadiul investigarii incidentelor, actiuni corective si preventive stabilite;

d) determinarea cerintelor legislative noi, asociate aspectelor de mediu;

e) stadiul realizarii programului de management de mediu;

f) stadiul aplicarii planului de prevenire riscuri de mediu, de combatere si
interventie in situatii de urgenta, analiza propunerilor de imbunatatire.

g) informatiile de feedback de la cetateni, inclusiv reclamatii ale acestora;

h) functionarea proceselor si controlul neconformitatilor;

I) stadiul implementarii actiunilor preventive si corective,

J) actiunile rezultate din precedentele analize efectuate de management,
respectiv obiectivele masurabile propuse la analiza anterioara si modul n
care au fost indeplinite;

k) modificarile care ar putea influenta Sistemul de Management Integrat;

l) recomandari pentru imbunatatire;

m) reclamatii i sugestii de la clienti /cetateni si personalul institutiei;

n) bugetul disponibil pentru implementarea si operarea sistemului;

0) monitorizarea progresului actiunilor decise anterior relevante pentru SMI,

p) schimbari in politicile guvernamentale, nationale sau regionale;

gq) schimbari in furnizarea resurselor catre Primarie de la guvernele regionale
sau nationale;

r) schimbari in statute sau reglementari;

s) schimbari demografice locale;

t) rezultate ale analizelor statistice si ale analizarii tendintelor din activitatile
Institutiei si performanta furnizorilor sau partenerilor cheie.
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5.6.2.2 RMI pe baza evaluarii datelor de intrare intocmeste un Raport privind stadiul si
eficacitatea SMI al carui continut minim este constituit din detalierea prevederilor
punctelor a) - g) de mai sus.

5.6.3 Date de ie sire ale analizei

5.6.3.1 Rezultatele Analizelor Efectuate de Management sunt inregistrate in Proces
verbal al analizei de management, avand in vedere:

a) Tmbunatatirea eficacitatii SMI,

b) Tmbunatatirea serviciului in raport cu cerintele cetateanului;

c) nevoile de resurse;

d) actiuni pentru imbunatatirea comunicarii cu cetatenii;

e) dezvoltarea planurilor de prevenire si diminuare a pierderilor (inclusiv
planurile de urgenta) pentru riscurile identificate;

f) actualizarea sau analiza indicatorilor de masurare a proceselor;

g) eventualele modificari ale Politici manageriale referitoare la calitate i
mediu;

h) eventualele modificari ale obiectivelor si a altor elemente ale Sistemului de
Management Integrat ca urmare a rezultatelor auditurilor sistemului,
modificarilor circumstantelor si in cadrul angajamentului de imbunatatire
continua.

5.6.3.2 Procesul verbal se pastreaza pe o perioada de minim 3 ani la Reprezentantul
Managementului Integrat.
5.6.3.3 Datele de iesire ale analizei constituie date de intrare pentru imbunatatirea SMI.

6 MANAGEMENTUL RESURSELOR

6.1.1.1 Pentru a implementa, mentine si imbunatati continuu eficacitatea Sistemului de
Management al Calitatii si pentru a creste satisfactia cetateanului prin indeplinirea
cerintelor sale, PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI a determinat si furnizat
resursele necesare.
6.1.1.2 Aceste resurse includ:
» resurse umane,
» infrastructur a;
» mediul de lucru;
» resurse financiare.
6.1.1.3 Resursele necesare pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMI si
pentru Tndeplinirea cerintelor cetatenilor referitoare la produs si/sau serviciu sunt
identificate prin :
» Planificarile SMI in care sunt identificate resursele necesare indeplinirii
obiectivelor generale si specifice;
» Analizele de management prin care se stabilesc resursele necesare pentru
masurile propuse si aprobate in vederea mentinerii $i imbunatatirii SMI,
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cresterii performantei PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI si satisfactiei
cetatenilor;

» Programele anuale de instruire;

» Documentele financiar-contabile (bugetul de venituri si cheltuieli, etc.)
Conducerea PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI raspunde, direct sau prin
personalul din subordine, de asigurarea resurselor necesare pentru functionarea
SMI si pentru realizarea proceselor in conditii corespunzatoare.

Conducerea PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI a stabilit procesele necesare
pentru asigurarea de resurse financiare acestea fiind detaliate Tn procedura
opera fional & Stabilirea impozitelor  gi taxelor locale, cod PO — 15, iar cerintele
referitoare la modul de colectare a resurselor financiare fiind detaliate in
procedura opera fional &8 Colectarea responsabil & a resurselor financiare cod
PO - 16.

Activitatile de planificare, gestionare si monitorizare ale resurselor financiare sunt
documentate in perocedura operationala Elaborarea i execu fia bugetului
local, cod PO - 08.

6.2.1 Generalit ati

6.2.1.1

6.2.1.2

Prin politica de resurse umane stabilitd, se urmareste ca personalul care
efectueaza activitati ce influenteaza calitatea produsului/serviciului, sa fie
competent din punct de vedere al studiilor, al instruirii, al abilitatii si al experientei.
Resursele umane alocate - din punct de vedere al competentei si numarului -
corespund cu prevederile organigramei aprobata, cu fisele de post gi cu cerintele
documentelor SMI aplicabile.

6.2.2 Competen ta, instruire, con stientizare

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

Conducerea PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI stabileste cerintele referitoare
la competenta personalului din punct de vedere al studiilor, instruirii, abilitatilor si
experientei necesare pentru personalul ce desfasoara activitati care influenteaza
conformitatea cu cerintele referitoare la serviciile si produsele furnizate.
Modalitatile de identificare si furnizare a necesitatilor de competenta, instruire gi
congtientizare pentru a obtine competenta necesara pentru personalul din cadrul
PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI sunt detaliate Tn procedurile opera tionale
,Evaluare competen fe personal cod PO-13 si ,Instruire personal” cod PO-
14.

Toate cerintele referitoare la conditiile de recrutare si concediere sunt stabilite n
procedura opera fional @ Administrare personal cod PO-12

Pentru toate activitatile care se desfasoara in cadrul institutiei si care au influenta
asupra calitatii produselor/serviciilor, sunt identificate competentele necesare
personalului ce urmeaza a fi utilizat.
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6.2.2.5 Prin proceduri se asigura ca personalul are competenta necesara din punct de
vedere al:

» studiilor ( pregatirea profesionala );

» instruirii, calificarii, specializarii;

> abilitatilor personale;

» experientei in domeniul de activitate.

6.2.2.6 Personalul este congtientizat cu privire la utlizarea documentelor SMI, la
obiectivele generale si specifice de calitate si mediu prin reuniuni, note de
serviciu, discutii, circulare, afige.

6.2.2.7 Prin congtientizarea personalului se intelege:

> dezvoltarea atitudinii personalului fatd de cetatean privind cerintele

acestuia, privind calitatea produselor executate, privind cerintele

prevederilor legale si altor cerinte;

comunicarea importantei realizarii cerintelor cetateanului;

cunoasterea de catre personal a standardului de lucru (documentele,

metodele, procedurile instructiunile, alte documente );

implicarea personalului in rezolvarea problemelor institutiei;

sprijinirea dorintelor gi a obiectivelor personale, cu efect asupra

performantei procesului / activitatii desfagurate;

dezvoltarea atagamentului fatd de munca prestata;

motivarea personalului.

6.2.2.8 Functiile si nivelurile relevante pentru calitate si mediu din institutie sunt
constientizate de :

> importanta conformitatii cu declaratile de politici de calitate, cu
documentele SMI si cerintele standardelor de referinta: ISO 9001: 2008 si
ISO 14001:2005;

» impacturile semnificative asupra mediului, reale sau posibile ale
activitatilor institutiei si de efectele benefice aduse mediului prin
imbunatatirea performantelor individuale.

» consecintele posibile ale abaterilor de la documentatia SMI si legislatia
specifica.

6.2.2.9 In scopul dobandiri si mentinerii competentei necesare sunt identificate,
planificate si desfasurate instruiri ale tuturor categoriilor de personal implicat Tn
realizarea proceselor SMI;

6.2.2.10 Eficacitatea acestor instruiri este verificata prin teste i monitorizari ale activitatii.

6.2.2.11 Dovezile referitoare la studii, instruire, abilitati si experienta, sunt inregistrate gi
pastrate de Resposnabilul Resurse Umane.

6.3.1.1 Elementele de infrastructura necesare pentru realizarea proceselor in cadrul
PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI sunt identificate, puse la dispozitie si
mentinute.

6.3.1.2 Acestea includ: spatiul de lucru si utilitatile asociate.

6.3.1.3 Conducerea PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI asigura intretinerea spatiilor de
lucru si utilitatilor asociate necesare desfagurarii activitatilor i proceselor specifice

VYV VV VYV
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Birotica adecvata, calculatoare (cu internet si adrese e-mail), imprimant3,
telefoane mobile, telefon fix si fax.

> Mijloacele de transport.

» Echipamentele cu care sunt realizate procesele.

Procesul este detaliat in procedura opera fionala Gestionare activit afi de
informatic a cod PO- 23.

Mentenanta mijloacelor de transport si a echipamentelor din dotarea PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI se realizeaza in conformitate cu prevederile legale
aplicabile. Inventarierea acestora se face conform procedurii opera fionale
Inventariere cod PO- 22.

PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI este responsabild si pentru punerea la
dispozitia clientilor/cetatenilor, localnici ai infrastructurii municipiului, iar pentru
aceasta a documentat procesul, Tn procedura opera fionala Urbanism gi
amenajarea teritoriului, cod PO-21

6.4.1.1

6.4.1.2

PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI determind si conduce mediul de lucru
necesar pentru a realiza conformitatea cu cerintele produselor si serviciilor
furnizate.

Preocuparea conducerii PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI pentru crearea unui
mediu de lucru adecvat, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, ia in
considerare:

» metodele moderne, eficiente si mai ales sigure de lucru si oportunitatile de
crestere a implicarii pentru a valorifica potentialul personalului PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI ;
reguli si indrumari referitoare la securitatea personalului, inclusiv utilizarea
echipamentului performant din dotare in mod adecvat.
ergonomia locului de munca;
interactiuni sociale;
facilititi pentru personalul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI ;
asigurarea igienei, curateniei, protectiei impotriva zgomotului, vibratiilor si
poluarii;
asigurarea temperaturii, umiditatii, luminii si aerisirii.

VVVYVY V¥V
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7 REALIZAREA SERVICIULUI

7.1.1.1

7.1.1.2

7.1.1.3

PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI fsi planifica si dezvoltd procesele necesare
realizarii serviciilor.

Planificarea este corelatd cu cerintele referitoare la celelalte procese ale
Sistemului de Management al Calitatii si Mediului.

In cadrul planificarii realizarii serviciului, PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI
determina urmatoarele, dupa caz:
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obiectivele calitatii si mediului si cerintele pentru servicii;

necesitatea de a stabili procesele si documente si de a asigura resursele
specifice serviciului;

activitatile necesare de verificare, monitorizare, masurare si inspectie
specifice serviciului si criteriile de acceptare a serviciului;

Tnregistrarile necesare pentru a furniza dovada ca procesele de realizare si
serviciul care rezulta satisfac cerintele.

Documentele care specifica procesele Sistemului de Management Integrat
(inclusiv procesele de realizare a serviciului) si resursele care trebuie folosite
pentru un serviciu sau contract specific sunt proceduri operationale, instructiunile
de lucru si fisele de proces.

>
>
>
>

7.2.1 Determinarea cerin telor referitoare la serviciu  gi/sau produs

7.21.1

7.2.1.2

In activitatea sa, PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI oferd o gama larga de
servicii cu componente atat tangibile cat si intangibile.

Cerintele generale ale serviciului furnizat de PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI
sunt furnizate avand in vedere drepturile egale si demnitatea cetatenilor si includ,
fara a se limita la, urmatoarele:

facilitati de securitate i igiena;

comportament profesionist, onest si respectuos al personalului;

timp de asteptare si/sau de raspuns acceptabil;

recompensarea adecvata pentru furnizarea serviciului;

orar de lucru adecvat pentru cetateni;

rapoarte referitoare la procese, proceduri si inregistrari clare, transparente gi
consistente;

capacitate de reactie la urgente si/sau crize;

disponibilitatea de informatii si/sau instructiuni clare gi precise catre cetateni
cerintele legale si reglementate aplicabile serviciului

orice alte cerinte suplimentare considerate necesare de catre institutie.

VVVV VVVVVY

7.2.2 Analiza cerin telor referitoare la serviciu  gi/sau produs

7.2.2.1

71.2.2.2

7.2.2.3

7224

PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI analizeaza cerintele referitoare la serviciu
si/sau produs, conform procedurii opera fionale ,Rela fia cu cet afeanul” cod
PO-04

Analiza cetatenilor carora urmeaza sa li se realizeze un serviciu, se face de catre
personal specializat.

Analiza are loc Thainte de a se angaja sa furnizeze un serviciu si/sau produs
cetateanului gi ori de cate ori nu este agteptatd o cerere scrisa din partea
cetatenilor, PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI se asigura ca intelege solicitarea
Thainte de a o accepta.

Modificarile in serviciu gi in angajamentele luate fata de cetateni sunt efectuate
intr-un mod controlat, aplicindu-se aceleasi criterii ca atunci cand a fost oferit
serviciul pentru prima data, asigurandu-se ca noile cerinte au fost identificate
corect si exista capacitate de a le satisface. Personalul implicat este informat
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asupra cerintelor modificate.

7.2.3 Comunicarea cu cet ateni

7.2.3.1 PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI intdreste participarea cetateanului in
procesele legate de servicile sale ca mecanism pentru transparenta si
responsabilitate publica.

7.2.3.2 Comunicarea cu cetateanul se realizeazd conform procedurii operafionale
,Rela fia cu cet ateanul” cod PO -04. Fiecare cetatean are nevoie sa stie ca este
servit cum se cuvine, asigurandu-se un raspuns prompt, comunicarii venite din
partea cetatenilor, nemultumirea poate fi transformata in satisfactie inainte de a
deveni o plangere sau reclamatie oficiala.

7.2.3.3 Periodic se face o analizda a gradului de satisfactie al cetatenilor conform
procedurii opera fionale ,Evaluarea gradului de satisfac fie a cetafeanului, cod
PO-06, aceasta fiind o sursa de informatie credibila pentru imbunatatire.

7.2.4 Aspecte de mediu

7.2.4.1 1n conformitate cu procedura de sistem de mediu PSM-04, “Aspecte de mediu
— Program de management de mediu  “, institu tia a identificat aspectele de
mediu ale activit atilor si serviciilor. Identificarea s-a efectuat in condi  tii de
func tionare normal a gi anormal a;.

7.2.4.2 Aspectele de mediu semnificative au fost luate in considerare de managementul
de varf al institutiei la stabilirea obiectivelor de mediu.

7.2.4.3 Lista aspectelor de mediu este tinuta sub control gi actualizata ori de céate ori este
necesar de catre RMM.

7.2.5 Prevederi legale si alte cerin te

7.2.5.1 RMM, avand in vedere “Lista aspectelor de mediu in conditii normale si anormale
de functionare®, a identificat prevederile legale si alte cerinte de protectia mediului
aplicabile activitatilor desfagurate de institutie.

7.2.5.2 Conform procedurii de sistem de mediu Prevederi legale si alte cerin te cod
PSM-01, institutia documenteaza cerintele legale aplicabile si modul in care
personalul are acces la legislatia aferenta activitatilor pe care le desfagoara.

7.2.5.3 RMM prin programului anual de instruire este responsabil de instruirea Tntregului
personal privind legislatia aplicabila.

7.2.5.4 RMM si sefii de servicii/birouri monitorizeaza permanent cunoasterea, aplicarea si
respectarea legislatiei de catre personalul institutiei

In cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI proiectarea si dezvoltarea sunt
procesele care transforma nevoile gi agteptarile clientului/cetateanului gi/sau cerintele legale
in caracteristici ale serviciului care urmeaza sa fie furnizat.
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7.3.1 Planificarea proiect arii gi dezvolt arii

7.3.1.1 Fiecare activitate de proiectare si dezvoltare este realizata n beneficiul
clientului/cetateanului si se desfasoara planificat. Planificarile fac referire la
activitatile de proiectare si dezvoltare, definind in acelasi timp si reponsabilitatile
pentru implementarea acestora.

7.3.1.2 Fiecare modificare adusa pe parcursul procesului va fi tratata ca un proces nou
ludndu-se toate masurile ce se impun pentru respectarea reglementarilor in
vigoare.

7.3.1.3 Detalii referitoare la procesul de proiectare se regasesc in procedura
opera fional & ,Hot arari, dispozi tii”, cod PO-09.

7.3.2 Date de intrare ale proiect arii si dezvolt arii

7.3.2.1 Pentru datele de intrare legate de cerintele referitoare la proiect sunt determinate

si mentinute Tnregistrari, sub forma temelor de proiectare . Aceste date de intrare
includ:

> cerinte de functionare gi performanta;

» cerintele care trebuie indeplinite cu privire la resursele ce vor asigura

implementarea serviciului

» cerintele legale si de reglementare aplicabile;

> informatii derivate din proiecte similare anterioare;

» alte cerinte esentiale pentru proiectare si dezvoltare.

7.3.3 Date de iesire ale proiect arii si dezvolt arii

7.3.3.1 Datele de iegsire ale proiectarii si dezvoltarii sunt formulate astfel incat:

> sa indeplineasca cerintele cuprinse in datele de intrare ale proiectarii gi
dezvoltarii, uneori rezultind regulamente, norme si/sau manuale;
sa indeplineasca cerintele legale;
sa furnizeze informatii corespunzatoare referitoare la aprovizionarea,
programe de promovare, informatii referitoare la serviciu sau politici interne;
contin sau fac referire la criterii de acceptare a proiectului;
sa furnizeze specificatile caracteristicilor seviciului care sunt esentiale
pentru siguranta si securitatea clientilor/cetatenilor.

VV VY

7.3.4 Analiza proiect arii gi dezvolt arii

7.3.4.1 Analize sistematice ale proiectarii si dezvoltarii sunt efectuate in toate etapele
procesului pentru:

» a evalua capabilitatea rezultatelor proiectarii si dezvoltarii de a satisface
cerintele;

» a identifica orice tip de probleme care pot aparea, precum si pentru a
propune actiunile necesare.

7.3.5 Verificarea proiect arii si dezvolt arii
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7.3.5.1 1In functie de marimea proiectului verificarea poate fi un proces progresiv realizat
in cateva etape iar rezultatele trebuie sa fie conforme cu specificatiile elementelor
de intrare.

7.3.5.2 Sunt mentinute inregistrari ale rezultatelor verificarii gi ale oricaror actiuni
necesare.

7.3.6 Validarea proiect arii si dezvolt arii

7.3.6.1 Validarea proiectului se efectueaza pentru a se asigura ca nevoile utilizatorilor
sunt satisfacute de caracteristicile serviciului planificat, dezvoltat si proiectat.

7.3.6.2 Validarea proiectului este ulterioarad rezultatului favorabil obtinut la verificarea
proiectului.

7.3.6.3 Validarea proiectului se efectueaza de catre o comisie formata din reprezentanti
ai PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI si cu participarea unui grup reprezentativ
de clienti/cetateni.

7.3.7 Controlul modific arilor in proiectare si dezvoltare

7.3.7.1 Pentru modificarile proiectarii si dezvoltarii sunt identificate i mentinute
inregistrari. Modificarile sunt analizate, verificate gi validate de aceleasi functii ca
si proiectul initial, dupa caz, si aprobate inainte de implementarea lor. Analiza
modificarilor proiectarii si dezvoltarii include evaluarea efectului modificarilor
asupra partilor componente gi a serviciului in curs de realizare sau deja finalizata.

7.4.1.1 Procesul de aprovizionare este efectuat in concordanta cu prevederile legale si
reglementate privind achizitionarea bunurilor si/sau seviciilor.
7.4.1.2 Invitatia de a deveni furnizor al PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI este
deschisa, accesibila, publicata larg si contine informatiile de aprovizionare.
7.4.1.3 Acest proces implica:
» selectia, evaluarea gi reevaluarea furnizorilor,;
» elaborarea documentelor de aprovizionare, astfel incat produsele/serviciile
solicitate sa fie descrise complet si corect;

» verificarea produselor/serviciilor aprovizionate.
7.4.1.4 Procesul este tinut sub control conform figei de proces "Aprovizionare”, cod
FP-03, iar detalii referitoare la modul de operare si de control al procesului de

achizitie se regasesc in procedura opera fional a "Achizi fii publice”, cod PO-
07. Responsabil pentru procesul de achizitii este Compartimentul Achizitii Publice.
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Activitatea PRIMARIElI MUNICIPIULUI MORENI este reprezentatd de 4 procese de baza
care sunt realizate cu ajutorul proceselor operationale:

7.5.1 Dezvoltare economic a durabil a

Caracteristicile procesului

Procesul este realizat prin intermediul urmatoarelor procese operationale:
» Accesarea fondurilor europene;

Responsabilitatea procesului este repartizata personalului Compartimentului Integrare
Europeana si se desfagoara conform procedurii opera fionale Accesare fonduri, cod PO-
17.

» Administrarea domeniului public privat

Responsabilitatea procesului este repartizata Sefului Serviciului  Valorificarea
Patrimoniului, Delegari de Gestiune si se desfagoard conform procedurii opera fionale
Administrarea domeniului public privat -concesiunea terenurilor, cod PO-18.

> Lucrari tehnico-edilitare;

Responsabilitatea procesului este repartizata $efului Serviciului Public de Dezvoltare
si se desfasoara conform figei de proces Lucr ari tehnico-edilitare, cod FP-05.

» Administrare drumuri publice

Responsabilitatea procesului este repartizata Sefului Serviciului Public de Dezvoltare
si se desfasoara conform figei de proces Administrare drumuri publice, cod FP-0 4.

7.5.2 Dezvoltare social a total a

Caracteristicile procesului

Procesul este realizat prin intermediul urmatoarelor procese operationale:
» Monitorizarea serviciilor publice;
Responsabilitatea procesului este repartizata personalului  Compartimentului
Monitorizarea Serviciilor Publice si se desfagoara conform procedurii opera fionale
Monitorizarea serviciilor publice, cod PO-20.

» Activitafi culturale;

Responsabilitatea procesului este repartizata Compartimentului Activitati Culturale gi
se desfagoara conform procedurii opera fionale Activit afi culturale, cod PO-24.
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» Asigurarea asistentei sociale;

Responsabilitatea procesului este repartizata Sefului Serviciului Asistenta Sociala si
se desfagoara conform procedurii opera fionale Asigurarea asisten fei sociale, cod PO-
25.

» Intocmirea si emiterea actelor de stare civila;
Responsabilitatea procesului este repartizata Compartimentului Stare Civila si se

desfagoara conform procedurii opera fionale Intocmirea si emiterea actelor de stare
civila, cod PO-26.

7.5.3 Dezvoltarea durabil a a mediului

Caracteristicile procesului

Procesul se desfagoara cu ajutorul urmatoarelor procese operationale:

» Managementul mediului

Responsabilitatea procesului este repartizata Compartimentului Mediu, Control
Comercial si se desfasoara conform figei de proces Managementul mediului, cod
FP-02.

7.5.4 Controlul realiz arii serviciului

7.5.4.1 Planificarea, desfagurarea si monitorizarea activitatilor desfagurate se realizeaza
in conditii controlate conform procedurii opera fionale, cod PO-10, ,M &surare
monitorizare”.

7.5.4.2 Activitatle desfagsurate se realizeazd conform instructiunilor de lucru si
procedurilor operationale proprii, pentru fiecare serviciu in parte.

7.5.2 Validarea proceselor de produc tie si de furnizare de servicii

7.5.4.3 PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI respectd urmatorii pasi pentru validarea
proceselor:

» analizeaza si aproba metoda pentru a se asigura de capacitatea sa de a
realiza rezultatele planificate;

» defineste si face disponibile echipamentul si infrastructura necesara;

» numeste personal specific, competent care sa aiba instruirea, calificarea
si/sau experienta necesare;

» pastreaza inregistrari care permit feedbackul bazat pe rezultatele reale ale
procesului.

7.5.4.4 Validarea consta in asigurarea calitatii si aptitudinilor produselor/serviciilor n
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vederea satisfacerii prevederilor privind mentinerea cerintelor clientilor/cetatenilor.
7.5.3 lIdentificare si trasabilitate

7.5.4.5 PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI a stabilit un sistem de identificare si
trasabilitate a produselor/serviciilor folosite in procesele pe care le desfasoara:
aprovizionarea si introducerea numai a produselor acceptate;
identificarea si localizarea in orice stadiu al furnizarii serviciului;
evitarea confuziilor in procesul de furnizare servicii precum gi a utilizarii unor
produse neconforme;
identificarea documentelor de aprovizionare, depozitare, inspectii;
indeplinirea cerintelor statutare (ex. certificate de nastere, permise de
circulatie).
7.5.4.6 Identificarea persoanelor care participa la furnizarea servicilor PRIMARIA
MUNICIPIULUI MORENI este asigurata in toate etapele astfel incat sa se asigure
trasabilitatea datelor referitoare la calitate.
7.5.4.7 Trasabilitatea consta Tn posibilitatea de a reconstitui istoricul furnizarii serviciului
sau activitatii in principalele faze de realizare a procesului.
7.5.4.8 Trasabilitatea se bazeaza pe sistemul de informatii obtinut prin utilizarea
identificarilor care permite obtinerea urmatoarelor aspecte:
» ldentificarea resurselor utilizate;
» ldentificarea proceselor necesare pentru furnizarea serviciului;
» ldentificarea persoanelor responsabile;
» ldentificarea metodelor de actiune.

YV VVY

7.5.5 Control opera tional

7.5.5.1 Institutia a identificat si planificat acele operatii si activitati (inclusiv activitatea de
intretinere) care sunt asociate aspectelor de mediu, corespunzator politicii,
obiectivelor generale gi obiectivelor sale. Pentru a se asigura ca aceste activitati
se realizeaza n conditii specificate institutia a stabilit:

» instructiunile/procedurile cuprind si situatiile in care, absenta lor ar putea
conduce la abateri de la politica si obiectivele de mediu si calitate;

» instructiunile/procedurile de lucru cuprind si aspectele de mediu,
identificabile, ale bunurilor si serviciilor utilizate de institutie si comunicarea
catre furnizori si contractanti a procedurilor si cerintelor relevante.

7.5.5.2 Procesul este detaliat in procedura de sistem de mediu Control opera  fional,
cod PSM-07

7.5.6 Proprietatea cet ateanului

7.5.6.1 PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI are grija de orice informatie, document,
material, sau orice altceva ce este pus la dispozitie de cetatean pentru a fi
procesat. De asemenea este responsabila pentru grija efectiva pe care o poarta
bunurilor comune care i-au fost incredintate, acestea apartindnd generatiilor
viitoare.

7.5.6.2 1In cazul in care bunurile furnizate de cetatean sunt deteriorate, pierdute sau
distruse, acesta este informat imediat, in scris, iar raspunderea juridica se
efectueaza conform reglementarilor relevante.
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7.5.7 Pastrarea produsului

7.5.7.1 Manipularea produsului se face controlat si in conditii de depozitare conform cu
cerintele normative, de reglementare, de igiena si de securitatea muncii aplicabile.

7.5.7.2 Protejarea produselor se face prin asigurarea conditilor de manipulare,
depozitare si transport a produselor.

7.5.7.3 Transportul produselor se face cu mijloace adecvate care asigura integritatea
acestora pana la destinatie.

7.6.1.1 Aceste echipamente sunt folosite pentru a demonstra conformitatea
produselor/serviciilor cu conditiile specificate si indeplinesc urmatoarele conditii:

» sunt verificate la intervale specificate de catre societati abilitate in acest
sens;

» sunt identificate pentru a permite determinarea starii de etalonare;

» sunt puse Tn siguranta impotriva ajustarilor care ar putea invalida rezultatele
masurarilor anterioare atunci cand EMM-ul este gasit neconform cu
cerintele;

» sunt protejate in timpul manipularii, intretinerii si depozitarii Tmpotriva
degradarilor.

7.6.1.2 Cerintele referitoare la controlul, verificarea si intretinerea echipamentelor de
masurare si monitorizare sunt descrise in procedura opera fional & ,Controlul
EMM-urilor”, cod PO-03.

8 MASURARE, ANALIZA SI IMBUNATATIRE

8.1.1.1 Procesele de masurare, monitorizare, analiza si Tmbunatatire sunt definite,
planificate si realizate pentru a se asigura conformitatea serviciilor, produselor,
proceselor si functionarea corespunzatoare a Sistemului de Management Integrat
din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI.

8.1.1.2 Rezultatele obtinute Tn urma proceselor de masurare, monitorizare si analiza sunt
inregistrate si pastrate pe perioade de timp definite.

8.2.1 Satisfac tia cetateanului
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Evaluarea gradului de satisfactie a cetateanului se realizeaza permanent,
urmarindu-se rezultatele obtinute si identificAndu-se masurile necesare pentru
cresterea si imbunatatirea continua a satisfactiei cetateanului. Procesul de
evaluare a satisfactiei cetatenilor este descris in procedura opera fional &
“Evaluarea satisfac fiei cet atenilor”, cod PO-06.

8.2.2 Audit intern

8.2.2.1

8.2.2.2

Evaluarea obiectiva a tuturor activitatilor si proceselor si implicit a modului de
functionare a Sistemului de Management al Calitatii si Mediului din cadrul
PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI se realizeaza prin auditarea interna. Auditul
intern al calitatii are ca obiective:

evaluarea obiectiva a tuturor activitatilor si proceselor;

evaluarea modului in care sunt respectate prevederile din standardul de
referinta;

evaluarea modului de functionare a Sistemului de Management Integrat;
evaluarea eficacitatii proceselor;

identificarea punctelor slabe si a masurilor necesare pentru corectie i
imbunatatire.

Procesul de audit intern al calitatii din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI
se realizeaza in conformitate cu procedura de sistem integrat “Audit intern 7,

cod PSI-03, responsabil pentru aceasta fiind functia de RMI.

VVYV VYV

8.2.3 Masurarea si monitorizarea proceselor

8.2.3.1

8.2.3.2

In cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI se aplicd metode adecvate pentru
monitorizarea si, unde este aplicabil, masurarea proceselor SMI. Aceste metode
demonstreaza capabilitatea proceselor de a atinge rezultatele planificate.
Evaluarea obiectiva a tuturor activitatilor si proceselor se realizeaza si prin auditul
public intern Tn conformitate cu procedura opera fional @ “Audit public intern”,
cod PO-11.

Atunci cand rezultatele planificate nu sunt atinse, sunt efectuate corectii gi
intreprinse actiuni corective, dupa caz, pentru a se asigura conformitatea
serviciului. Modul de lucru este descris in procedura opera fionala “M asurare,
monitorizare”, cod PO-10. Sunt mentinute Tnregistrarile care dovedesc
conformitatea cu criterile stabilite. Responsabilul pentru masurarea si

monitorizarea proceselor este functia de RMI.

8.2.4 Masurarea si monitorizarea serviciilor  si a factorilor de mediu

8.24.1

In cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI se monitorizeazd si mé&soara
caracteristicile serviciilor si/sau produselor pentru a verifica daca sunt satisfacute
cerintele cetatenilor. Aceasta se efectueaza in etapele corespunzatoare ale
procesului in conformitate cu dispozitile planificate. Activitatile desfasurate in
cadrul acestui proces sunt descrise in procedura opera fionala “Masurare,
monitorizare” cod PO-10. Sunt mentinute Tinregistrarile care dovedesc
conformitatea cu criteriile stabilite.

F-PO-01-03, ed.1, rev. 0 46/55



PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI
E€sc | Sriamrl.  €sc

Expert Systems Certification prn Im an am Orenl o Expert Systems Certification
SNCEELEE  contact@primariamoreniro HAIERTLEL

Certificat Nr. 241

8.2.4.2 Scopul procesului este de a verifica conformitatea lui cu cerintele specificate, in
diferite stadii de executie ale acestuia si la final.
8.2.4.3 Procesul de monitorizare a factorilor de mediu este documentat Tin
procedura de sistem de mediu PSM-05 “M  asur ari si monitoriz ari de mediu” .
8.2.4.4 Prin acest proces se asigura :
» masurarea s$i monitorizarea caracteristicilor lui in raport cu criteriile de
acceptare specificate pentru fiecare serviciu;
» monitorizarea si masurarea aspectelor de mediu semnificative ;
» monitorizarea si masurarea factorilor de mediu ;
» evaluarea periodica a conformitatii cu reglementarile gi legislatia de mediu
aplicabila ;
» monitorizarea si masurarea activitatilor care pot avea un impact
semnificativ asupra mediului .
» masurarea si monitorizarea periodica a nivelului de noxe la locurile de
munca
8.2.4.5 Activitatile de monitorizare si masurare a caracteristicilor de mediu sunt descrise
in procedura PSM-05, precum si prin:
» programe de management de mediu s$i programe de masurare Si
monitorizare a factorilor de mediu;
» documente normative: standarde, specificatii tehnice, etc;
» prevederi legale.

8.2.5 Evaluarea conformitatii

8.2.5.1 Institutia se angajeaza sa respecte legislatia aplicabila in vigoare. Institutia are
stabilitd si mentinuta o procedura documentata procedura de sistem de mediu
PSM-07 Evaluarea conformarii pentru a reglementa modul in care se face
evaluarea conformitatii.

8.2.5.2 Evaluarea conformitatii este realizata tot sub forma unui audit intern de catre
personal calificat. Neconformitatile observate, actiunile corective identificate,
responsabilii pentru acestea si termenele sunt trecute in Rapoarte de
neconformitate.

8.3.1.1 In cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI se asigurd c& neconformitatile
depistate atat la aprovizionare cat si la desfagurarea serviciilor sunt tinute sub
control.
8.3.1.2 Tratarea neconformitatilor presupune:
» identificarea cauzelor ce au dus la aparitia produsului/serviciului neconform;
» eliminarea neconformitatii identificate;
» intreprinderea unor actiuni care sa previna aparitia neconformitatii.
8.3.1.3 Detalii referitoare la controlul produsului neconform se regasesc in procedura de
sistem integrat "Controlul produsului neconform”, ¢ od PSI-04.
8.3.1.4 Sunt mentinute inregistrari privind natura neconformitatilor si a oricaror actiuni
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ulterioare intreprinse de catre RMI.
8.3.1.5 Reclamatile cetatenilor sunt tratate conform procedurii opera fionale
Solu fionarea peti fiilor, cod PO-05.

8.3.2 Neconformitate de produs si neconformitate de mediu

8.3.2.1 Procesul este documentat in procedura de sistem integrat PSI-04 "Controlul
neconformit afilor"
8.3.2.2 Prin proces se asigura:

>

>
>

YV V VYV

identificarea produsului/serviciilor care nu este conform cu cerintele
specificate;

tinerea sub control a produse care a fost identificat ca neconform
identificarea posibilelor situatii de urgenta si a capacitatii de a raspunde
unor astfel de situatii, in vederea prevenirii / reducerii impactul asupra
mediului care poate fi asociat acestora ;

tratarea serviciului care a fost detectat ca neconform pentru a furnizarea
sau utilizarea acestuia;

definirea autoritatilor si a responsabilitatilor privind identificarea si tratarea
care a fost detectat ca neconform ;

inregistrarea si mentinerea inregistrarilor, privind produsul/serviciul care a
fost detectat ca neconform;

reverificarea produsului/serviciului care a fost detectat ca neconform, dupa
tratarea neconformitatii.

identificarea neconformitatilor legate de mediu, adaptarea unor masuri in
vederea reducerii oricarui impact negativ produs.

Identificarea si raportarea incidentelor, produselor/serviciilor neconforme
(constatate la receptia produselor achizitionate, in cursul proceselor de
executie a lucrarilor sau a auditului intern/extern) constituie datoria si
responsabilitatea tuturor membirilor institutiei.

Tratarea produsului/serviciilor neconforme presupune:

identificarea cauzelor ce au provocat accidentul/incidentul sau au dus la
aparitia produsului/serviciilor neconforme;

eliminarea neconformitatii identificate si mai ales a cauzelor care au dus la
aparitia acestora,

autorizarea utilizarii, eliberarii sau refacerii lucrarii/serviciului;
intreprinderea unor actiuni care sa previna aparitia neconformitatii,
dimensionate in functie de natura problemelor si proportionale cu impactul
asupra mediului.

8.3.2.3 Inregistrarile referitoare la neconformitatile identificate si la orice actiuni ulterioare
intreprinse sunt mentinute de RMI.

8.3.3 Pregatirea pentru situa tii de urgen ta i capacitate de r aspuns

8.3.3.1 Institutia a stabilit responsabilitatile si modul de actiune in cazul in care apar
accidente sau situatii de urgenta (privind mediul), pentru limitarea efectelor gi
stabilirea de masuri de prevenire a repetarii situatiei, in procedura de sistem de
mediu PSM-06, "Preg atirea pentru situa fii de urgen ta si capacitate de
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raspuns”.

8.3.3.2 In acest scop sunt intocmite Planuri de prevenire a situatilor de urgenta si
capacitate de raspuns.

8.3.3.3 Dupa producerea unui eveniment se analizeaza in detaliu, sub toate aspectele :

cauze;

stabilirea de masuri tehnico-organizatorice pentru prevenirea altor

accidente nedorite;

modificari / completari ale dotarilor, etc., tinand cont de experienta

dobandita in cursul evenimentului consumat.

8.3.3.4 Planul este actualizat in functie de aparitia unor noi puncte critice si dupa fiecare
eveniment .

8.3.3.5 Planurile elaborate sunt testate prin efectuarea de simulari.

8.4.1.1 Pentru demonstrarea adecvarii si eficacitatii Sistemului de Management Integrat,
precum si In vederea Imbunatatiri continue a acestuia, PRIMARIA
MUNICIPIULUI MORENI a stabilit un sistem de colectare si de analiza a datelor.
8.4.1.2 Deciziile luate de catre managementul de varf se bazeaza pe analiza datelor
obtinute din masurarile si informatiile colectate din diverse surse (SMI, cetateni,
furnizori). Datele sunt analizate Tn raport cu obiectivele in domeniul calitatii,
respectiv cu obiectivele proceselor.
8.4.1.3 Analiza datelor furnizeaza informatii privind:
> satisfactia cetateanului;
» conformitatea cu cerintele referitoare la serviciu si/sau produs;
> initierea de actiuni preventive in vederea tinerii sub control a SMI si
performantelor serviciilor.

8.5.1 Tmbun &tatire continu &

YV VY

8.5.1.1 Imbunatitirea continud este un proces permanent in cadrul PRIMARIEI
MUNICIPIULUI MORENI care permite cresterea capacitati de a satisface
cerintele specificate. Imbunatatirea continua se urmareste si se realizeaza prin:

evaluarea nivelului de realizare a obiectivelor stabilite;

evaluarea nivelului de realizare a obiectivelor proceselor stabilite;

analiza rezultatelor auditurilor interne;

initierea actiunilor corective gi preventive;

analiza efectuata de management;

modificarea documentelor SMI;

elaborarea planificarii SMI pentru perioada urmatoare;

demararea actiunilor de instruire;

alte actiuni necesare, dupa cum este aplicabil.

Y VY

YVVYVYVYYVYY
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In cazul analizelor periodice se urmareste modul in care a fost realizata
Tmbunatatirea fata de perioada anterioara.

Toate aceste activitati se realizeaza in mod sistematic si planificat asigurandu-se
astfel continuitatea procesului de imbunatatire.

8.5.2 Actiuni corective

8.5.2.1

8.5.2.2

8.5.2.3

8.5.2.4

Actiunile corective se initiaza pentru inlaturarea cauzelor neconformitatilor
sistematice sau a altor situatii nedorite in vederea prevenirii reaparitiei acestora.
in cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI actiunile corective se initiaza ca
urmare a:

analizei neconformitatilor (inclusiv reclamatiile cetatenilor);

determinarii cauzelor neconformitatilor;

evaluarii necesitatii de a actiona pentru ca neconformitatile sa nu reapara;
determinarii si implementarii actiunilor necesare;

inregistrarii rezultatelor actiunilor intreprinse;

analizei eficientei actiunilor intreprinse.

Detalii referitoare la modalitatile de initiere gi urmarire a actiunilor corective se
regasesc in procedura de sistem integrat "Ac  fiuni corective", cod PSI-05.
Responsabil pentru acestea fiind functia de RMI.

YVVVVYVYYVY

8.5.3 Actiuni preventive

8.5.3.1

8.5.3.2

8.5.3.3

8.5.3.4

Actiunile preventive se initiaza pentru inlaturarea cauzelor neconformitatilor
potentiale sau a altor posibile situatii nedorite in vederea prevenirii aparitiei
acestora, in scopul reducerii riscurilor si a pierderilor asociate.
Actiunile preventive se initiazad in concordanta cu importanta problemelor
identificate gi cu impactul acestora asupra calitatii, costurilor sau riscurilor.
Actiunile preventive se initiaza ca urmare a:

» realizarii auditurilor interne;

» realizarii analizei datelor sau analizei managementului;

» analizei modului de coordonare si planificare a proceselor de furnizare de

servicii gi/sau produse;

» analizei functionarii Sistemului de Management Integrat.
Detalii referitoare la modalitatile de initiere si urmarire a actiunilor preventive se
regasesc in procedura de sistem integrat “Ac  fiuni preventive”, cod PSI-06

F-PO-01-03, ed.1, rev. 0 50/55



SR EN 150 9001:2008

PRIMARIA MUNICIPIULUI MORENI

€E'sc

Expert Systems Certification

Str. ALl Cuza, nr. 15
Tel./Fax: 0245.66.72.6%
WA primariamaoreni.ro;

contact@primariamoreni.ro

Certificat Nr. 241

E'sc

Expert Systems Certification

SREN 15D 14001:2005

9 CORESPONDENTA INTRE SR EN ISO 9001:2008, SR EN ISO 14001:
2005 §I DOCUMENTELE SMI

. Procedura/
conrte & OF FN 1S9 cerinte SREN 150 14001:2005 | Ms| Fisa  de
proces
0. Introducere 0. Introducere Cap.1 -
1:1?%2?]2ngli?;£iapllcare 1. Domeniul de aplicare Cap.1 )
1.2 Aplicare
2. Referinte normative 2. Referinte normative Cap.3 -
3. Termeni si definitii 3. Termeni si definitii Cap.3, -
4 Sistem de management | 4. Cerinte ale sistemului de | Cap.4 -
al calitatii management de mediu
4.1 Cerinte generale 4. Cerinte generale 4.1 -
4.2 Cerinte referitoare la 4.2 -
documentatie 421 -
4.2.1 Generalitati - 4.2.2 -
4.2.2 Manualul calitatii 4.4.4. Documentatie 4.2.3 PSI-01, PO-
4.2.3 Controlul | 4.4.5 Controlul Documentelor 4.2.4 01,
documentelor 4.5.4. Controlul Inregistrarilor PSI-02,
4.2.4 Controlul
inregistrarilor
5 Responsabilitatea | - Cap.5 -
managementului
5.1 Angajamentul 4.2 Politica de mediu 5.1 POLITICA
managementului SMI
44.1 Resurse, atributii,
responsabilitate si autoritate
5.2 Orientarea catre client | 4.3.1 Aspecte de mediu 5.2 -
4.3.2 Cerinte legale si alte cerinte
4.6 Analiza efectuata de
management
5.3_ Politica referitoare la 4.2 Politica de mediu 5.3 POLITICA
calitate SMI
5.4 Planificare 4.3 Planificare 54 FP-01
sistemului de management program (€)
5.5 Responsabilitate, 5.5
autoritate si comunicare ... 1551
5'5'1. Responsabilitate i ?égblonsabilitifesgirsa%toritate aurioutl 552
autoritate 5.5.3 PSM-02

5.5.2 Reprezentantul
managementului

4.4.3 Comunicare
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. Procedura/
gg(;'ln:;%% SR EN 15O cerinte SR EN 1SO 14001:2005 | MSI Fisa  de
proces
5.5.3 Comunicare interna
5.6 Analiza efectuata de | 4.6 Analiza efectuata de | 5.6 PO-02,
management management
6 Managementul | Cap.6 -
resurselor
6.1 Asigurarea resurselor | - 6.1 PO - 08
6.2 Resurse umane 4.4.2 Competenta, instruire gi|6.2.1 PO-12 PO-
6.2.1 Generalitati constientizare 13 PO-14
6.2.2 Competenta, | 4.4.2 Competenta, instruire si| 6.2.2
instruire si congtientizare constientizare
6.3 Infrastructurs 44.1 _Resurse, atributii, | 6.3 PO-25 PO-
responsabilitate si autoritate 26 PO- 38
6.4 Mediul de lucru 6.4 -
7 Realizarea 4.4 Implementare si Operare Cap.7
7.1 Planificarea realizarii 4.4.6 Control operational 7.1
7.2 Procese referitoare la | 4.3.1 Aspecte legate de mediu 7.2 PO-04 PO-
r?latialcu 4.3.2 Cerinte legale si alte cerinte | 7.2.1 06
clientu : 7.2.2
7.2.1 Determinarea 4.4.6 Control operational 7.2.4
cerintelor referitoare la 7.2.5
produs
4.3.1 Aspecte de mediu
7.2.2 Analiza cerintelor | 4.4.6 Control operational
referitoare
la produs
7._2.3 Comunicarea cu 4.4.3 Comunicare 7.2.3
clientul
- . 7.4, 7.4.1, | PO-07
7.4 Aprovizionare 4.4.6 Control operational 7.4.2. 7.4.3
7.5 PO-18 PO-
7.5 Productie Si Furnizare 7.5.1 19 PO-20
De Servicil . .| 4.4.6 Control operational 752 PO-21 PO-
7.5.1 Controlul productiei | ’ 22 PO-23
si al furnizarii lui PO-24 PO-
27 PO-26
7.5.3 Identificare si -
trasabilitate )
7.5.5 Pastrarea 4.4.6 Control operational 7.5.5 -
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. Procedura/
gg(;'ln:;%% SR EN 15O cerinte SR EN 1SO 14001:2005 | MSI Fisa  de
proces
7.6 Controlul dispozitivelor 7.6 PSM-05
de masurare si | 4.5.1 Monitorizare si masurare
monitorizare
8 Masurare, analiza si| 5 \/erificare Cap.8 i
imbunatatire
8.1 Generalitati 4.5.1 Monitorizare $i masurare 8.1 -
8.2 Monitorizare Si 8.2 -
masurare 8.2.1 PO-04
8.2.1 Satisfactia clientului
8.2.2 Audit intern 4.5.5 Audit intern 8.2.2 PSI-03
8.2.3 Monitorizarea  si | 4.5.1 Monitorizare si masurare 8.2.3 PO-10 PO
masurarea proceselor 4.5.2 Evaluarea conformarii 39 PS-05
8.2.4  Monitorizarea  si | 4.5.1 Monitorizare si masurare 8.2.4 PS-05,
masurarea 4.5.2 Evaluarea conformarii PS-01
4.4.7 Pregatire pentru situatii de | 8.3 PS-06 PSI-
urgenta si capacitate de raspuns 8.3.1 04
8.3 Controlul neconform 4.3.3 ’ g,Neclcc))nformitate, IOac’;iune 8.3.2
corectiva si actiune preventiva
8.4 Analiza datelor 4.5.1 Monitorizare $i masurare 8.4 PS-05
8.5 Imbunatatire - 8.5 -
4.2 Politica de mediu 8.5.1 -
851 Tmbunatitire 4.3.3 Obiective generale, tinte si
continua , program(e) . y
4.6 Analiza efectuata de
management
. . 45.3 Neconformitate, actiune | 8.5.2 PSI-05
8.5.2 Actiune corectiva o Lo
' corectiva si actiune preventiva
453 Neconformitate,  actiune | 8.5.3 PSI-06

8.5.3 Actiune preventiva

corectiva gi actiune preventiva

10 ANEXE:

11 ANEXA 1 — Organigrama PRIMARIEI MUNICIPIULUI MORENI
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