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1 PREZENTAREA PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI 
 

Municipiul Moreni este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica. 
Municipiul poseda un patrimoniu şi are initiativa în ceea ce priveste administrarea 

intereselor publice locale, exercitând, în conditiile legii, autoritatea în limitele administrativ - 
teritoriale stabilite.  

Administratia publica a municipiului Moreni funcŃionează pe principiile autonomiei 
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, 
legalitatii si consultarii cetatenilor în 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, în 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 
îndeplinire hotarârile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii în 
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, în conditiile prevazute de lege.  

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

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI are ca principale activităŃi asigurarea dezvoltării 
instituŃionale pentru o guvernare buna, asigurarea dezvoltării economice durabile, asigurarea 
dezvoltării sociale totale şi asigurarea dezvoltării durabile a mediului. 

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

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

 
2 SCOP ŞI DOMENIU DE APLICARE 
 

 

 

 

2.1.1.1 Manualul  Sistemului de Management Integrat este principalul document care 
face referire la politica în domeniul calităŃii şi mediului, la procedurile sistemului de 
management integrat calitate-mediu, descrie procesele sistemului şi interacŃiunile 
dintre ele şi prezintă structura documentaŃiei utilizate în cadrul SMI; manualul 
serveşte ca document de referinŃă şi  asigură: 
� comunicarea politicii şi obiectivelor în domeniul calităŃii şi mediului şi a 

2.1 Scop 
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cerinŃelor primăriei atât cetăŃenilor interesaŃi cât şi personalului propriu;  
� înŃelegerea, implementarea efectivă şi îmbunătăŃirea continuă a SMI în 

PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI în toate activităŃile desfăşurate şi la 
toate nivelurile de organizare; 

� demonstrarea conformităŃii SMI aplicat în primărie cu cerinŃele standardelor 
de referinŃă; 

� asigurarea unei baze documentate pentru auditarea internă şi externă a 
Sistemului de Management Integrat ; 

� asigurarea continuităŃii SMI şi a condiŃiilor referitoare la acesta în timpul 
modificării circumstanŃelor; 

� instruirea şi calificarea personalului din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI 
MORENI privind cerinŃele în domeniul calităŃii şi mediului şi metodele de 
aplicare. 

2.1.1.2 Manualul Sistemului Integrat calitate-mediu respectă prevederile Standardului  SR 
EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005. 

2.1.1.3 Prezentul Manual este şi documentul prin care PRIMĂRIA MUNICIPIULUI 
MORENI se prezintă în faŃa cetăŃenilor şi a organismelor de certificare, în vederea 
analizării sistemului de management aplicat şi acceptării sale ca guvernare locală 
de încredere.  

2.1.1.4  Pe plan intern scopul acestui manual este de a da personalului institutiei 
posibilitatea să înŃeleagă tehnicile şi procedurile de bază cerute pentru 
menŃinerea eficientă a sistemului de management al calităŃii şi mediului. 

 

 

 
 

2.2.1.1 Prevederile prezentului Manual al Sistemului Integrat se aplică pentru toate 
activităŃile şi procesele care contribuie la  realizarea serviciilor din cadrul  
PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI, care are ca domeniu de activitate, 
administraŃie publică locală. 

2.2.1.2 Prin Manualul Managementului Integrat  se declară şi se asigură că toate 
procesele din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI se desfăşoară 
respectând cerinŃele standardelor de referinŃă SR EN ISO 9001:2008 şi SR EN 
ISO 14001:2005 cerinŃele cetăŃenilor şi reglementările legale aplicabile, 
garantându-se nivelul de încredere cerut de cetăŃeni, autoimpus sau cerut prin 
legislaŃie. 

2.2.1.3 Sistemul de Management Integrat implementat în cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI respectă cerinŃele standardelor de referinŃă SR EN ISO 
9001:2008 şi SR EN ISO 14001:2005. Nu există excluderi de la cerinŃele 
standardului SR EN ISO 9001:2008.  

 
 
3 REFERINłE NORMATIVE 

 
 
 

2.2 Domeniu de aplicare 

3.1 Documente de referin Ńă    
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SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management al calităŃii. CerinŃe.  
SR EN ISO 9000:2006 - "Sisteme de management al cal ităŃii. Principii 

fundamentale şi vocabular" 
          SR EN ISO 14001:2005 - "Sisteme de manage ment de mediu. Cerin Ńe" 

SR ISO IWA 4:2010  – "Sisteme de management al cali tăŃii. Linii directoare 
pentru aplicarea ISO 9001:2008 în guvernarea local ă" 

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

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

SR EN ISO 9004 : 2010 -  Sisteme de management al calităŃii. Linii directoare pentru 
îmbunătăŃirea performanŃelor. 

 
 
 
 

3.2.1 Defini Ńii 

Defini Ńiile utilizate sunt conform SR EN ISO 9000:2006 def ini Ńiile nu cuprind şi notele 
respective din standard. 
3.2.1.1 Termeni referitori la calitate 

Calitate – măsura în care un ansamblu de caracteristici intrinseci îndeplinesc 
cerinŃele. 
Cerin Ńă – nevoie sau aşteptare care este declarată, în general implicită sau 
obligatorie. 
Satisfac Ńie a cetăŃeanului  – percepŃie a cetăŃeanului despre măsura în care cerinŃele 
cetăŃeanului au fost îndeplinite. 
Clasa  – categoria sau rang dat diferitelor cerinŃe referitoare la calitate pentru produse, 
procese sau sisteme având aceeaşi utilitate funcŃională. 

3.2.1.2 Termeni referitori la management 
Sistem de management al calit ăŃii  – sistem de management prin care se orientează 
şi se controlează o instituŃie în ceea ce priveşte calitatea. 
Politica referitoare la calitate  – intenŃii şi orientări generale ale unei instituŃii 
referitoare la calitate aşa cum sunt exprimate oficial de managementul de la cel mai 
înalt nivel. 
Obiectiv al calit ăŃii  – ceea ce se urmăreşte sau este avut în vedere referitor la 
calitate. 
Management   - activităŃi coordonate pentru a orienta şi controla o instituŃie. 
Managementul calit ăŃii  - activităŃi coordonate pentru a orienta şi controla o instituŃie 
în ceea ce priveşte calitatea. 
Planificarea calit ăŃii  – parte a managementului calităŃii concentrată pe stabilirea 
obiectivelor calităŃii şi care specifică procesele operaŃionale şi resursele aferente 
necesare pentru a îndeplini obiectivele calităŃii. 
Controlul calit ăŃii  - parte a managementului calităŃii concentrată pe îndeplinirea 

3.2 Defini Ńii şi prescurt ări 
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cerinŃelor referitoare la calitate. 
Asigurarea calit ăŃii  - parte a managementului calităŃii concentrată pe furnizarea 
încrederii că cerinŃele referitoare la calitate vor fi îndeplinite. 
Îmbun ătăŃirea calit ăŃii  - parte a managementului calităŃii concentrată pe creşterea 
abilităŃii de a îndeplini cerinŃe ale calităŃii. 
Îmbun ătăŃirea continu ă – activitate repetată pentru a creşte abilitatea de a îndeplini 
cerinŃe. 
Eficacitate  – măsura în care activităŃile planificate sunt realizate şi sunt obŃinute 
rezultatele planificate. 
Eficien Ńa – relaŃie între rezultatul obŃinut şi resursele utilizate. 

3.2.1.3 Termeni referitori la organizaŃie 
Organiza Ńie – grup de persoane şi facilităŃi cu un ansamblu de responsabilităŃi, 
autorităŃi şi relaŃii determinate. 
Structur ă organizatoric ă – ansamblu de responsabilităŃi, autorităŃi şi relaŃii dintre 
persoane. 
Infrastructur ă – sistem de facilităŃi, echipamente şi servicii necesare pentru 
funcŃionarea unei instituŃii. 
Mediu de lucru – ansamblu de condiŃii în care se desfăşoară activitatea. 
Client – organizaŃie sau persoană care primeşte un produs. 
Furnizor – organizaŃie sau persoană care furnizează un produs. 
Parte interesat ă – persoană sau grup care are un interes legat de performanŃa sau 
succesul unei organizaŃii. 

3.2.1.4 Termeni referitori la proces şi produs 
Proces – ansamblu de activităŃi corelate sau în interacŃiune care transformă intrări în 
ieşiri. 
Produs/serviciu – rezultat al unui proces. 
Proiectare şi dezvoltare – ansamblu de procese care transformă cerinŃe în 
caracteristici specificate sau în specificaŃii ale unui produs, proces sau sistem . 
Procedur ă  - mod specificat de desfăşurare a unei activităŃi sau a unui proces . 

3.2.1.5 Termeni referitori la caracteristici 
Trasabilitatea – abilitatea de a regăsi istoricul, realizarea sau localizarea a ceea ce 
este luat în considerare. 

3.2.1.6 Termeni referitori la conformitate 
Conformitate – îndeplinirea unei cerinŃe . 
Neconformitate – neîndeplinirea unei cerinŃe . 
Defect  – neîndeplinirea unei cerinŃe referitoare la o utilizare intenŃionată sau 
specificată 
Ac Ńiune corectiv ă – acŃiune de eliminare a cauzei unei neconformităŃi detectate sau 
a altei situaŃii nedorite . 
Ac Ńiune preventiv ă – acŃiune de eliminare a cauzei unei neconformităŃi potenŃiale 
sau a altei posibile situaŃii nedorite . 
Corec Ńie – acŃiune întreprinsă pentru a elimina o neconformitate constatată . 
Reprelucrare – acŃiune asupra unui produs neconform, pentru a-l face conform cu 
cerinŃele . 
Repararea – acŃiune asupra unui produs neconform, de a-l face acceptabil pentru 
utilizarea intenŃionată . 
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Rebutare – acŃiune asupra unui produs neconform pentru a împiedica utilizarea 
acestuia în scop iniŃial. 
Eliberare – autorizare de a trece la următoarea etapă a unui proces . 

3.2.1.7 Termeni referitori la documentaŃie 
Informa Ńie – date semnificative . 
Documenta Ńie  - informaŃia împreună cu mediul său suport . 
Specifica Ńie – document care stabileşte cerinŃe . 
Manualul Sistemului Integrat – document care descrie Sistemul de Management 
Integrat al unei organizaŃii . 
Planul Calit ăŃii – document care specifică ce proceduri şi resurse asociate trebuie 
aplicate, de cine şi când pentru un anumit proiect, produs, proces sau contract . 
Înregistrare – document prin care se declară rezultate obŃinute sau furnizează dovezi 
ale activităŃilor realizate . 

3.2.1.8 Termeni referitori la examinare 
Dovadă obiectiv – date care susŃin că ceva există sau este adevărat . 
Inspec Ńie – evaluare a conformităŃii prin observare şi judecare însoŃite după caz, de 
măsurare, încercare sau comparare cu un calibru . 
Verificare – confirmare, prin furnizare de dovezi obiective, că au fost îndeplinite 
cerinŃele specificate . 
Validare - confirmare, prin furnizare de dovezi obiective, că au fost îndeplinite 
cerinŃele pentru o anumită utilizare sau o aplicare intenŃionată . 
Proces de calificare – proces prin care se demonstrează capabilitatea de a îndeplini 
cerinŃe specificate. 
Analiz ă – activitate de determinare a potrivirii, adecvanŃei şi eficienŃei în ceea ce 
priveşte îndeplinirea obiectivelor stabilite. 

3.2.1.9 Termeni referitori la audit 
Audit – proces sistematic, independent şi documentat în scopul obŃinerii de dovezi de 
audit şi evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina măsura în care sunt 
îndeplinite criteriile de audit . 
Program de audit – ansamblu de unul sau mai multe audituri planificate pe un 
anumit interval de timp şi orientate spre un scop anume . 
Criterii de audit – ansamblu de politici, proceduri sau cerinŃe utilizate ca o referinŃă. 
Dovezi de audit – înregistrări, enunŃarea faptelor sau alte informaŃii care sunt 
relevante în raport cu criteriile de audit şi verificabile . 
Constat ări ale auditului – rezultatele evaluării, dovezile de audit colectate în raport 
cu criteriile de audit . 
Concluzii ale auditului – rezultatele unui audit furnizate de echipa de audit, după 
luarea în considerare a obiectivelor de audit şi tuturor constatărilor de audit . 
Clientul auditului – organizaŃie sau persoana care solicită un audit . 
Auditat – organizaŃia care este auditată . 
Auditor – persoana care are competenŃa de a efectua un audit . 
Echipa de audit – unul sau mai mulŃi auditori care efectuează un audit . 
Expert tehnic – persoana care furnizează anumite cunoştinŃe sau experienŃă 
profesională specifice în legătură cu subiectul auditat . 
Competen Ńă – aptitudini demonstrate de a aplica cunoştinŃe şi aptitudini . 

3.2.1.10 Termeni referitori la asigurarea calităŃii proceselor de măsurare 
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Sistem de control al m ăsur ării – ansamblu de elemente corelate sau care 
interacŃionează pentru obŃinerea confirmării metrologice şi controlului continuu al 
procesului de măsurare . 
Proces de m ăsurare – ansamblu de operaŃii având ca scop determinarea valorii unei 
mărimi. 
Confirmare metrologic ă – ansamblu de operaŃii cerute pentru a se asigura că 
echipamentul de măsurare este conform cu cerinŃele de utilizare avute în vedere . 
Echipament de m ăsurare – mijloc de măsurare, software, etalon, material de 
referinŃă sau aparatură auxiliară sau combinaŃii ale acestora necesare pentru a realiza 
un proces de măsurare . 
Caracteristic ă metrologic ă – trăsătură distinctivă care poate si influenŃează 
rezultatele măsurării . 
Func Ńie metrologic ă – funcŃie cu responsabilitate organizaŃională pentru definirea şi 
implementarea sistemului de control al măsurării . 

3.2.1.11 Termeni referitori la guvernarea locală 
Management de la cel mai înalt nivel  – funcŃionarul sau grupul de funcŃionari care 
are responsabilitate pentru funcŃia executivă la cel mai înalt nivel al guvernării locale. 
cetăŃean – organizaŃie sau persoană care plăteşte şi/sau primeşte un serviciu de la 
guvernarea locală. 
Specifica Ńie pentru guvernarea local ă – cerinŃele minime de îndeplinit de către 
guvernarea locală pentru a furniza produse şi servicii care să îndeplinească 
consecvent şi eficace nevoile şi aşteptările cetăŃenilor săi. 
Guvernare local ă – parte a unui guvern într-o regiune sau într-o naŃiune, care în mod 
normal este cea mai apropiată de populaŃie, însărcinată cu administrarea, guvernarea 
şi promovarea dezvoltării unui anumit teritoriu şi responsabilă cu furnizarea serviciilor 
guvernării locale cetăŃeanului. 
Proces al guvern ării locale – ansamblu de activităŃi corelate sau în interacŃiune, ale 
guvernării locale care transformă elementele de intrare(politici, resurse, nevoi şi 
aşteptări ale cetăŃeanului) în elemente de ieşire/rezultate(produsele şi serviciile 
furnizate cetăŃenilor).  
Proces de management –  proces necesar administrării şi conducerii guvernării 
locale pentru a respecta legislaŃia, politicile şi standardele aplicabile. 
Proces de baz ă – proces necesar pentru îndeplinirea misiunii şi obiectivelor globale 
ale guvernării locale. 
Proces opera Ńional –  parte operaŃională a proceselor de bază care permite 
guvernării locale să furnizeze produse şi servicii ce îndeplinesc nevoile şi aşteptările 
cetăŃeanului. 
Proces suport –  proces necesar pentru a se asigura efectuarea corespunzătoare a 
proceselor de bază. 
Serviciu –  rezultatul unuia sau mai multor procese executate de guvernarea locală. 
Sistem de management al calit ăŃii al guvern ării locale –  ansamblu de elemente 
corelate sau în interacŃiune, care permite guvernării locale să stabilească politica sa şi 
obiectivele sale referitoare la calitate şi sa îndeplinească acele obiective. 
Transparen Ńă – rezultatul proceselor, procedurilor, metodelor, surselor de date, şi 
ipotezelor folosite de guvernarea locală, care sunt puse la dispoziŃia tuturor părŃilor 
interesate şi a cetăŃenilor şi care împreună asigură că părŃile interesate sunt 
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conştientizate de rolurile, drepturile şi îndatoririle lor în guvernarea locală. 
3.2.1.12 Termeni referitori la managementul de mediu 

 Mediu – spaŃiu în care funcŃionează o organizaŃie şi care include aerul, apa, 
pământul, resursele naturale, flora, fauna, fiinŃele umane Ńi relaŃiile dintre acestea. 
Aspect de mediu - element al activităŃilor, produselor sau serviciilor unei organizaŃii 
care poate  interacŃiona 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, dăunătoare sau benefică, 
totală sau parŃială, care rezultă din activităŃile, produsele sau serviciile unei 
organizaŃii. 
Politica de mediu – DeclaraŃia instituŃiei referitoare la intenŃiile şi principiile sale 
asupra performanŃei de mediu globale şi care furnizează cadrul de acŃiune şi de 
stabilire a obiectivelor şi Ńintelor de mediu ale acesteia. 
Performanta de mediu – rezultate măsurabile ale sistemului de management de 
mediu legate de controlul instituŃiei asupra aspectelor sale de mediu, bazate pe 
politica de mediu, obiectivele, Ńintele de mediu ale acesteia. 
Obiectiv de mediu –  Ńel general  de mediu , rezultat  din politica  de mediu, pe care 
o organizaŃie îşi  propune  să-l atingă  şi care  este cuantificat acolo unde acest lucru 
este posibil. 
Obiectiv specific  de mediu –  cerinŃa detaliată  de performanŃă , cuantificată , dacă 
este posibil , aplicabilă ansamblului sau unei parŃi a instituŃiei, ce rezultă  din 
obiectivele  generale de mediu, şi care trebuie stabilită  şi îndeplinită pentru atingerea 
acestor obiective. 
łinta de mediu –  cerinŃa detaliată, cuantificată când este cazul, aplicabilă 
ansamblului sau unei parŃi a instituŃiei ce rezultă din obiectivele de mediu şi care 
trebuie stabilită şi îndeplinită pentru atingerea acestor obiective.  
Sistem de management de mediu – componenta a sistemului de management 
general care include structura organizatorică, activităŃile de planificare, 
responsabilităŃile, practicile, procedurile, procesele şi resursele pentru elaborarea, 
implementarea, realizarea, revizuirea şi menŃinerea politicii de mediu. 
Prevenirea polu ării –  utilizarea unor procese, practici, materiale sau produse care 
evită, reduc sau controlează poluarea, care pot include reciclarea, tratarea, 
modificarea proceselor, mecanismelor de control, utilizarea eficientă a resurselor şi 
inlocuirea materialelor. 
Imbun ătăŃire continu ă – proces de dezvoltarea a sistemului de management de 
mediu pentru  îmbunătăŃirea performanŃei de mediu globale în acord cu politica de 
mediu a instituŃiei. 

3.2.2 Prescurt ări 
 
� SR     – Standard Roman 
� EN     – Standard European 
� ISO    – OrganizaŃia InternaŃionala de Standardizare 
� SMI    – Sistemul de Management Integrat 
� MSI    – Manualul de Management Integrat 
� PSI    – Procedură de Sistem Integrat 
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� PSM  – Procedura de sistem mediu 
� PO     – Procedura operaŃională 
� FP     – Fişă de proces 
� F        – Formular 
� N/A    – Neaplicabil 
� RAC  – Raport de acŃiuni corective 
� RAP – Raport de acŃiuni preventive 
� RMI – Reprezentantul Managementului Integrat 
� RMC – Responsabil Managementul CalităŃii 
� RMM     –  Responsabil Managementul Mediului  
� EMM      – Echipamente de Măsurare şi Monitorizare 
� HG  – Hotărâre de Guvern 

 
4 SISTEMUL DE MANAGEMENT INTEGRAT 

4.1.1 Generalit ăŃi 
 

4.1.1.1 Pentru a avea realizări eficace şi de încredere într-o manieră transparentă, care 
să asigure îndeplinirea cerinŃelor şi aşteptărilor cetăŃenilor PRIMĂRIA 
MUNICIPIULUI MORENI  a proiectat, documentat şi implementat un Sistem de 
Management Integrat care include sistemul de management al calităŃii conform 
cerinŃelor din SR EN ISO 9001:2008, sistemul de management de mediu conform 
cerinŃelor din SR EN ISO 14001:2005.. 

4.1.1.2 Sistemul este supus continuu unui proces de îmbunătăŃire a eficacitaŃii acestuia, 
prin planificare, monitorizare şi analiza datelor, urmate de acŃiuni adecvate la 
nivelul tuturor funcŃiilor relevante, pentru a asigura îmbunătăŃirea performanŃelor 
generale ale PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI. 

4.1.1.3 Sistemul de Management Integrat este implementat în întreaga institutie. 
4.1.1.4 Sistemul de Management Integrat aplicat PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI 

cuprinde cinci categorii principale de procese şi anume: 
1) PROCESE DE MANAGEMENT 

2) PROCESE SUPORT (DE ASIGURARE A RESURSELOR) 

3) PROCESE DE REALIZARE A PRODUSULUI/SERVICIULUI 

• PROCESE DE BAZĂ 

� PROCESE OPERAłIONALE 

4) PROCESE DE MĂSURARE, ANALIZĂ ŞI ÎMBUNĂTĂłIRE 

5) PROCESE EXTERNALIZATE 

4.1.1.5 InteracŃiunea şi succesiunea dintre procesele Sistemului de Management Integrat 
este reprezentat în  figura 1. 

4.1 Procesele sistemului de management al calit ăŃii şi mediului 
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4.1.2 Procese de management 
� Planificare; 
� Elaborarea şi execuŃia bugetului; 
� Urbanism şi amenajarea teritoriului; 
� Prevederi legale şi alte cerinŃe; 
� TransparenŃă şi anticorupŃie; 
� Comunicarea internă, interguvernamentală şi cu părŃile interesate; 
� Analiza nevoilor şi asteptările clientului/cetăŃeanului (Proiectare şi dezvoltare); 
� RelaŃia cu clienŃii/cetăŃenii; 
� Analiza efectuată de management; 
� Managemetul proceselor; 
� Controlul documentelor; 
� Controlul înregistrărilor; 

Aceste procese asigură coordonarea şi conducerea celorlalte procese, precum şi a 
întregii activităŃi din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI 

InteracŃiunea proceselor de management este prezentată în figura 2. 

Procese de analiza, 
măsurare şi 
îmbun ătăŃire 

Feed back  

Fig. 1 Succesiunea şi interacŃiunea proceselor 
 

Cerin Ńe cetăŃean Satisfac Ńie 
cetăŃean 

Procese de                                             
realizare a serviciului  

Procese  
 de      

 management  

Procese 
suport 

(de asigurare 
a resurselor)  

 

Procese  
externalizate  
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4.1.3 Procese suport (de management  al resurselor)  
� Managementul competenŃelor– cu următoarele subprocese: 

Instruire personal 
Evaluare competenŃe personal 

� Managementul infrastructurii – cu următoarele subprocese: 
Inventariere  
Gestionare activităŃi de informatică 

� Asigurarea  de resurse– cu următoarele subprocese: 
Administrare personal 
Stabilirea taxelor şi impozitelor 

� Aprovizionare/achiziŃii publice; 
� Colectarea responsabilă a resurselor financiare 
� Controlul EMM-urilor 

 
 

PREVEDERI LEGALE ŞI ALTE 
CERINłE 

TRANSPARENłĂ ŞI 
ANTICORUPłIE 

Controlul 
înregistr ărilor  

RelaŃia cu cet ăŃenii  Controlul 
documentelor  

Analiza nevo ilor şi astept ările 
cetăŃeanului 

(Proiectare şi dezvoltare)  

Fig. 2 InteracŃiunea dintre procesele de management 

Analiza 
efectuat ă de 
management  

Planificare  
 

 
Managementul 

proceselor  
 

Elaborarea şi 
execu Ńia bugetului 
 

CONSULTARE, COMUNICARE  

Urbanism şi 
amenajarea 
teritoriului  

Planificare 
Programe de 
management  

Control 
opera Ńional 
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InteracŃiunea proceselor de management al resurselor este prezentată în figura 3. 
 

 

4.1.4 Procese de realizare a produsului şi serviciilor 
Procese de baz ă 

� Dezvoltarea economică durabilă 
� Dezvoltarea socială totală 
� Dezvoltarea durabilă a mediului 

Procese opera Ńionale  
� Accesarea fondurilor europene; 
� Administrarea domeniului public-privat; 
� Lucrări tehnico-edilitare; 
� Administrare drumuri; 
� Monitorizarea serviciilor publice; 
� Asigurarea asistenŃei sociale;  
� Intocmirea si emiterea actelor de stare civila; 

 
 

Asigurarea  de resurse  
 

Managementul 
infrastructurii  

Managementul 
competen Ńelor 

Feed – back angajati 

Inventariere  

Gestionare 
activităŃi de 
informatică 

Fig. 3 InteracŃiunea proceselor de management al resurselor 

Colectarea responsabil ă 
a resurselor financiare  

Administrare personal 
 

Stabilitrea taxelor şi 
impozitelor locale 

Instruire 
personal 

Evaluare 
competenŃe 

personal 

Controlul DMM-urilor 
 

Aprovizionare/  
achizi Ńii publice 

Asigurarea mediului de lucru  
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� ActivităŃilor culturale; 
� Managementul mediului; 

 
InteracŃiunea proceselor de realizare a produsului /serviciului este prezentată în figura 4 

 

4.1.5 Procese de m ăsurare, analiz ă şi îmbun ătăŃire 
� Monitorizare şi măsurare; 
� Evaluarea conformării 
� Evaluarea satisfacŃiei cetăŃeanului; 
� SoluŃionarea petiŃiilor; 
� Auditul intern;  
� Auditul public intern; 
� Controlul neconformităŃilor; 
� Pregătirea pentru situaŃii de urgenŃă şi capacitate de răspuns 
� Analiza datelor; 
� ÎmbunătăŃire continuă; 
� AcŃiuni corective /preventive; 

 
În figura 5 este reprezentată interacŃiunea şi succesiunea proceselor de măsurare, 

analiză şi îmbunătăŃire din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI. 
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Fig. 4: InteracŃiunea dintre procesele de realizare a produsului/serviciului 
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4.1.6 Procese externalizate 
4.1.6.1 Avand in vedere ca aceste  procese pot influenta conformitatea serviciilor cu 

cerinŃele, 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 şi conditii privind verificarea şi acceptarea acestora, precum şi 
prin auditarea acestora. 

4.1.6.2 Acest tip de procese sunt detaliate în procedura opera Ńional ă Delegări de 
gestiune, cod PO-19. Responsabilitatea procesului i-a fost repartizată 
Compartimentului Delegări de gestiune. 

 
 
 
 

4.2.1 Generalit ăŃi 
4.2.1.1 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI a dezvoltat şi documentat un Sistem de 

Management al CalităŃii şi Mediului, în scopul îndeplinirii politicii şi atingerii 

4.2 Documenta Ńia Sistemului de Management Integrat 

Îmbun ătăŃire 
continu ă 

 

Analiza datelor  
 

Ac Ńiuni corective / 
preventive 

 

Controlul 
neconformit ăŃilor  

 

Solu Ńionarea peti Ńiilor 

Evaluarea satisfac Ńiei 
cetăŃenilor 

 

Auditul 
intern  

 
 

Reluare a proceselor 

Fig. 5 InteracŃiunea şi succesiunea proceselor de măsurare, analiză şi îmbunătăŃire 

Evaluarea conform ării  
 

PSUCR 
 

Programe de 
management de 

mediu 
 

Monitorizare şi 
măsurare 
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obiectivelor în domeniul calităŃii  si mediului şi pentru a se asigura că serviciile 
furnizate corespund atât cerinŃelor, necesităŃilor şi aşteptărilor cetăŃenilor cât şi 
cerinŃelor documentelor legale şi de reglementare aplicabile. 

4.2.1.2 DocumentaŃia Sistemului de Management Integrat  a fost elaborată avându-se în 
vedere tipul şi complexitatea serviciilor realizate în cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI fiind formată din următoarele documente, aşa cum este 
reprezentat în figura nr.6. 

Fig. 6 Ierarhia documenta Ńiei SMI

Politica

Manualul de
Management Integrat

Procedurile Sistemului de Management 
de mediu

Fise de proces; Proceduri opera Ńionale
Instruc Ńiuni de lucru/Proceduri de lucru

Înregistr ări 

Procedurile Sistemului 
de Management Integrat

 
 

 
4.2.1.3 DocumentaŃia SMI include:   

� DeclaraŃiile - angajament ale Primarului, care includ politica şi obiectivele în 
domeniul calităŃii şi mediului; 

� Manualul sistemului de management integrat calitate - mediu; 
� Procedurile sistemului de management integrat calitate - mediu; 
� Documentele necesare instituŃiei pentru a se asigura de planificarea, 

operarea şi controlul eficace al proceselor: 
� fişe de identificare şi definire a proceselor; 
� proceduri operaŃionale, instrucŃiuni de lucru; 
� programe de mediu, planuri locale de pregătire pentru situaŃii de urgenŃă, 

lista  telefoanelor interioare / exterioare inclusiv ale celor utilizate pentru 
situaŃii de urgenŃă; 

� formulare utilizate pentru înregistrarea rezultatelor activităŃilor desfăşurate 
pentru realizarea proceselor; 

� înregistrări specifice SMI; 
� documente organizaŃionale (organigrama societăŃii, fişe de post); 
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� Legi, normative, reglementări; 
� Standarde, fişe de securitate pentru produsele aprovizionate (de la 

furnizori), instrucŃiuni de folosire / manipulare pentru produse, atenŃionări 
ale producătorului, specificaŃii tehnice referitoare la proces.          

4.2.1.4 La stabilirea nivelului de detaliere a documentaŃiei SMI s-au avut în vedere 
specificul şi bunele practici ale instituŃiei, complexitatea şi interacŃiunile 
proceselor, riscurile de apariŃie a neconformităŃilor referitoare la procese care pot 
conduce la efecte asupra mediului, cerinŃele cetăŃenilor / legale şi de 
reglementare / ale instituŃiei, competenŃa personalului. 

4.2.1.5 DocumentaŃia SMI se completează cu următoarele documente: 
� Politicile guvernamentale (inclusiv politicile locale , regionale şi naŃionale);  
� Legi, standarde şi reglementări aplicabile; 
� alte documente externe(ex. manualele echipamentelor folosite); 

4.2.1.6 Documentele sistemului de management Integrat, aplicat în PRIMĂRIA 
MUNICIPIULUI MORENI asigură că : 

� Toate informaŃiile necesare şi corecte sunt disponibile la timp şi în locurile 
unde sunt utilizate; 

� Deciziile se iau la nivelele corespunzătoare de competenŃă, autoritate şi 
responsabilitate; 

� Deciziile sunt aplicate de către personal în sensul în care s-a intenŃionat; 
� Toate produsele/serviciile realizate sunt conforme cu prevederile din 

legislaŃie, standarde şi cerinŃele cetăŃenilor. 
4.2.1.7 Modul de asigurare a disponibilităŃii informaŃiilor referitoare la prevederile din 

legislaŃie este detaliat în procedura de sistem de mediu Prevederi legale şi 
alte cerin Ńe cod PSM-01 

4.2.1.8 Manualul Sistemului Integrat  
4.2.1.8.1 Manualul Sistemului Integrat cod MSI-01, reprezintă documentul intern 

privind implementarea şi menŃinerea SMI în cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI şi include: 

� domeniul de aplicare al SMI; 
� descrierea elementelor SMI cu referire la procedurile documentate şi/sau 

fişele de proces; 
� descrierea interacŃiunii dintre procesele SMI. 

4.2.1.8.2 Prin manual se asigură: 
� comunicarea politicii în domeniul calităŃii şi mediului.  
� furnizarea încrederii în instituŃie privind capabilitatea acesteia de a satisface 

cerinŃele cetăŃenilor şi ale prevederilor legale; 
� definirea structurii organizatorice, autorităŃile şi responsabilităŃile din cadrul SMI; 
� Manualul Sistemului Integrat este gestionat de RMI, intra în vigoare la data 

aprobării acestuia de Primar  şi poate fi difuzat numai după ce este aprobat. 
4.2.1.8.3 Actualizarea Manualului Sistemului Integrat  se face ori de câte ori 

necesităŃile impun  acest lucru şi anume: 
� schimbări organizatorice sau de altă natură în cadrul institutiei; 
� aspecte neconcordante ale documentelor, identificate în urma analizelor  

efectuate; 
� îmbunătăŃiri aduse sistemului de management integrat rezultate în urma 

auditurilor interne sau rezultate din supravegherea funcŃionării PRIMĂRIEI 
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MUNICIPIULUI MORENI; 
� intervenŃii în text necesare pentru efectuarea unor corecŃii şi/sau precizări 

de formă de exprimare; 
� modificări de standarde, legislaŃie, reglementări aplicabile etc. 

4.2.1.8.4 Actualizările MSI sunt descrise în „evidenŃa reviziilor”, care este 
completată de Reprezentantul Managementului Integrat. 

 
4.2.1.8.5 Reeditarea Manualului Integrat se face prin trecerea la o noua ediŃie a 

acestuia, iar evidenŃierea ediŃiei şi a actualizării se face în antetul 
fiecărei pagini. O nouă ediŃie se realizează în cazul unor modificări 
importante ale MSI şi este decisă de către Primarul MUNICIPIULUI 
MORENI 

 
4.2.1.8.6 Difuzarea Manualului Integrat se face de către Reprezentantul 

Managementului Integrat . Originalul  se păstrează la acesta 
 

� Exemplarele perimate sunt retrase, apoi distruse prin rupere, excepŃie 
făcând exemplarul original care se păstrează la Reprezentantul 
Managementului Integrat. 

� Fiecare exemplar este numerotat, semnat şi ştampilat pe prima pagină. 
� În cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI se distribuie numai copii 

controlate. 
� Exemplarele difuzate sunt proprietatea  PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI 

MORENI şi nu pot fi transmise unei terŃe părŃi în alt scop decât cel pentru 
care sunt destinate, fără aprobarea PRIMARULUI MUNICIPIULUI 
MORENI. 

� Copiile difuzate în afara PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI sunt 
înregistrate tot în lista de difuzare, dar sunt inscripŃionate cu “copie 
necontrolată” (cu excepŃia copiilor difuzate organismului de certificare). 

 
4.2.1.9 Proceduri ale SMI 

 
4.2.1.9.1 Toate procedurile elaborate, emise şi menŃinute în PRIMĂRIA 

MUNICIPIULUI MORENI descriu activităŃile necesare pentru 
implementarea Sistemului de Management al CalităŃii şi de Mediu 

4.2.1.9.2 Procedurile şi manualul sistemului integrat  sunt documentele de bază 
în implementarea şi menŃinerea Sistemului de Management Integrat. 

 
� Procedurile Sistemului de Management Integrat (PSI) sunt elaborate de 

către RMC, sunt verificate de RMI şi aprobate de către Primar. 
� Difuzarea şi modificarea acestora se efectuează în aceleaşi condiŃii ca în 

cazul Manualului CalităŃii şi Mediului 
� Procedurile Sistemului de Management de mediu (PSM) sunt elaborate de 

către RMM, sunt verificate de RMI şi aprobate de către Primar. 
� Difuzarea şi modificarea acestora se efectuează în aceleaşi condiŃii ca 

în cazul Manualului CalităŃii şi Mediului 
� Procedurile operaŃionale (PO) şi Fişele de proces (FP) sunt documente prin 
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care PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI se asigură de planificarea, 
operarea, şi controlul eficace al proceselor sale. 
� Procedurile operaŃionale ale Sistemului de Management Integrat sunt 

elaborate de către Şefii serviciilor/birourilor interesate sub coordonarea 
RMI si sunt aprobate de către Primar. 

� Difuzarea şi modificarea acestora se efectuează în aceleaşi condiŃii ca 
în cazul Manualului Sistemului Integrat 

� Instructiunile de lucru (IL) sunt documente care descriu detaliat una sau mai 
multe secvenŃe ale unei activităŃi, de regulă procedurate şi care se 
adresează unui grup restrâns de executanŃi de aceeaşi specialitate. 
� Modul de elaborare, redactare, analiză şi aprobare urmează aceleaşi 

etape ca la procedurile operaŃionale. 

4.2.2 Controlul documentelor 
 

4.2.2.1 Scopul procesului este de a asigura: 
� utilizarea  ediŃiilor  în  vigoare  ale  documentelor  relevante  pentru  activitatea  

desfăşurată; 
� disponibilitatea  documentelor  la  timpul  şi  locul  potrivit, astfel încât fiecare 

angajat să dispună de informaŃiile necesare îndeplinirii atribuŃiilor sale; 
� utilizarea numai  a  documentelor  aprobate. 

 
4.2.2.2 Procesul este detaliat în procedura de sistem “Controlul documentelor”, cod PSI-

01, unde sunt descrise modalităŃile de menŃinere sub control a tuturor tipurilor de 
documente prezentate anterior şi anume: 

a) analiza şi aprobarea documentelor, înainte de a fi emise, de toŃi factorii 
responsabili; 

b) disponibilitatea ediŃiilor/reviziilor valabile ale documentelor în toate zonele în 
care acestea se aplica; 

c) identificarea, în mod unic, a documentelor şi menŃinerea lizibilităŃii acestora 
pe toată durata utilizării; 

d) analiza periodică a documentelor elaborate intern în scopul de a se 
determina dacă acestea mai sunt adecvate, iar în măsura în care este 
necesar documentele sunt actualizate; 

e) realizarea actualizării documentelor în mod controlat; 
f) identificarea şi difuzarea controlată a documentelor de provenienŃă externă 

determinate de noi ca fiind necesare pentru planificarea şi operarea SMC; 
g) facilitarea accesului la documente pentru utilizare a tuturor parŃilor 

interesate;  
h) retragerea promptă, din toate locurile de difuzare, a documentelor perimate, 

cu excepŃia celor care se păstrează în scopuri juridice sau de conservare a 
cunoştinŃelor. Acestea sunt identificate astfel încât să nu fie posibilă 
confundarea lor cu documentele în vigoare. 

4.2.2.3 Documentele aflate pe suport electronic, bazele de date şi sistemele informatice 
sunt supuse aceloraşi reguli de control ca pentru orice document editat pe suport 
de hârtie.  

4.2.3 Controlul înregistr ărilor 
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4.2.3.1 Înregistrările sunt un tip special de documente cerute de standardele de referinŃă 

SR EN ISO 9001:2008  şi SR EN ISO 14001:2005 stabilite şi menŃinute pentru a 
constitui dovezi obiective atât ale conformităŃii cu cerinŃele cetăŃeanului, cerinŃele 
legale şi de reglementare cât şi ale funcŃionării eficace a sistemului de 
management integrat. 

4.2.3.2 Controlul înregistrărilor implică reguli pentru: 
� identificarea şi emiterea înregistrărilor; 
� indexarea, colectarea, îndosarierea înregistrărilor; 
� păstrarea înregistrărilor; 
� retragerea şi distrugerea înregistrărilor. 

4.2.3.3 Prin măsurile adoptate înregistrările rămân lizibile, regăsibile cu uşurinŃă şi 
identificabile faŃă de serviciul, procesul si/sau activitatea la care se referă şi sunt 
păstrate şi arhivate în spaŃii corespunzătoare care oferă protecŃia necesară 
păstrării lor pe toată durata de păstrare sau arhivare şi confidenŃialitatea acelora 
care necesită acest lucru. 

4.2.3.4 Prevederi referitoare la controlul înregistrărilor utilizate in cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI sunt specificate in procedura de sistem “Controlul 
înregistrărilor”, cod  PSI-02. 

 
4.2.3.5 Şefii de servicii/birouri au responsabilitatea de a stabili şi completa înregistrările 

referitoare la activităŃile proprii. 
4.2.3.6 Şefii de servicii/birouri sunt responsabili pentru elaborarea documentelor 

necesare pentru desfăşurarea activităŃilor din servicii/birouri lor. 
 
5 RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI 

 
 
 
 

5.1.1.1 Primarul MUNICIPIULUI MORENI îşi arată angajamentul pentru dezvoltarea şi 
implementarea Sistemului de Management al CalităŃii şi Mediului precum şi pentru 
îmbunătăŃirea continuă a eficacităŃii acestuia atat prin identificarea continuă a 
nevoilor şi aşteptărilor cetăŃenilor, cat şi prin asigurarea că procesele si 
programele institutiei îndeplinesc cerinŃele statutare şi de reglementare aplicabile 

5.1.1.2 Primarul se obligă să stabilească prin prevederile prezentului manual şi prin 
procedurile aferente, dispoziŃiile şi condiŃiile necesare îndeplinirii cerinŃelor SMI, în 
special cele privitoare la: 

 
� Capacitatea de adaptare a institu Ńiei, în acord cu prevederile SMI şi 

func Ńie de natura şi importan Ńa activit ăŃilor desf ăşurate 
� Numirea in func Ńie a  Reprezentantului Managementului Integrat (pen tru 

Calitate şi Mediu) şi investit cu autoritatea şi responsabilitatea necesar ă 
implement ării, evalu ării permanente şi îmbun ătăŃirii continue a SMI şi 
evaluarea riscurilor privind implementarea SMI 

� Asigurarea condi Ńiilor tehnico-materiale necesare aplic ării cerintelor 
descrise în Manualul de Management Integrat şi în Procedurile SMI 

5.1 Angajamentul managementului 
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5.1.1.3 Întregul personal al instituŃiei are obligaŃia şi răspunderea respectării şi aplicării 

prevederilor înscrise în prezentul manual şi în celelalte documente ale SMI. 
5.1.1.4 Pentru a demonstra toate acestea Primarul MUNICIPIULUI MORENI include în 

strategiile şi acŃiunile folosite următoarele: 
� stabileşte armonizarea scopurilor în cadrul tuturor entităŃilor în cadrul 

PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI pentru realizarea calităŃii în serviciile 
acestora incluzând importanŃa îndeplinirii cerinŃelor cetăŃenilor cât şi a 
standardelor şi mediului legislativ aplicabil serviciului furnizat, respectare 
cerintelor legale si de reglementare; 

� stabileşte comunicarea şi explicarea politicii referitoare la calitate şi mediu 
tuturor entităŃilor PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI pentru ca toŃi membrii 
să fie conştienŃi de aceasta şi să o înŃeleagă; 

� se asigură că obiectivele  sunt stabilite şi că acestea sunt compatibile cu 
politica referitoare la calitate şi mediu şi cu cerinŃele cetăŃenilor; 

� efectuează analize periodice ale sistemului de management al calităŃii şi 
mediului prin evaluarea performanŃei guvernării locale pentru a monitoriza 
conformitatea politicii, prevenirea poluarii  şi îndeplinirea obiectivelor ca parte 
a îmbunătăŃirii continue; 

� se asigură de adecvarea şi existenŃa la timp a resurselor necesare îndeplinirii 
obiectivelor. 

5.1.1.5 La baza tuturor activităŃilor instituŃiei se regăseşte procesul de transparenŃă şi 
anticorupŃie, acestea asigurându-se prin desfaşurarea intregii activitaŃi.   

 
 
 
 

5.2.1.1 Prin Sistemul de Management Integrat se urmăreşte ca, în cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI să fie identificate nevoile curente şi (acolo unde este 
posibil) viitoare şi aşteptările cetăŃenilor pentru a le îndeplini în limitele legale şi a 
resurselor disponibile cu scopul de a obŃine satisfacŃia cetăŃeanului. 

5.2.1.2 PRIMARUL  se asigură că cerinŃele cetăŃenilor, exprimate sau implicite precum şi 
cerinŃele din documentele legale sau de reglementare aplicabile sunt determinate 
şi îndeplinite, prin: 

� Procesul „Rela Ńia cu cet ăŃeanul ”, proces prin care sunt preluate cerinŃele 
referitoare la serviciile solicitate de cetăŃeni. Toate aceste informaŃii sunt 
transmise factorilor interesaŃi  astfel încât să se asigure cunoaşterea şi 
respectarea cerinŃelor. Şeful fiecărui serviciu răspunde de conştientizarea 
personalului aflat în subordine referitor la cerinŃele cetăŃenilor.  Procesul 
este detaliat în procedura opera Ńional ă  „RelaŃia cu cet ăŃeanul” cod PO-
04. 

� Procesul “Evaluarea satisfac Ńiei cet ăŃenilor”, proces prin care sunt 
culese şi ulterior prelucrate informaŃiile de feedback primite de la cetăŃeni, 
identificându-se astfel necesităŃile şi aşteptările cetăŃenilor, precum şi 
percepŃia acestora referitor la modul în care au fost îndeplinite  cerinŃele. 
Procesul este descris în procedura opera Ńional ă PO-06 Evaluarea 
satisfac Ńiei cet ăŃenilor. 

5.2 Abordarea cet ăŃeanului 
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5.2.1.3 Este stabilit şi menŃinut procesul de identificare a aspectelor de mediu, în scopul 
determinării impacturilor (trecute, prezente şi potenŃiale) pe care procesele şi 
serviciile noastre, le au asupra mediului; procesul este detaliat în procedura 
operaŃională „Aspecte de mediu”, cod PSM-04 aceasta permite identificarea 
efectelor semnificative (emisii în aer, deversări în apă, gestionarea deşeurilor, 
contaminarea solului, utilizarea materiilor prime şi a altor resurse naturale) care 
trebuie Ńinute sub control pentru a minimiza impactul lor asupra sănătăŃiii şi 
securităŃii cetăŃenilor şi a altor părŃi interesate; 

5.2.1.4 Sunt identificate şi actualizate continuu cerinŃele referitoare la mediu, directive şi 
reglementări, legislaŃie naŃională, locală (autorizaŃii de mediu, permise de folosire 
apă şi alte resurse, acorduri / contracte încheiate cu autorităŃile publice), ale 
cetăŃenilor (cerinŃe specifice referitoare la materiale, ambalaj, transport), ale 
standardelor (pentru încercările de mediu); 

 
 

 
 
 

 
5.3.1.1 PRIMARUL MUNICIPIULUI MORENI stabileşte Politica în domeniul calităŃii şi 

mediului care are ca scop desfăşurarea tuturor activităŃilor astfel încât să satisfacă 
pe deplin necesităŃile şi aşteptările cetăŃeanului. Aceasta este în concordanŃă cu 
obiectivul general al institutiei, cu cerinŃele statutare şi de reglementare cat şi cu 
alte politici ale institutiei inclusiv cele provenite de la alte niveluri guvernamentale. 

5.3.1.2 Primarul MUNICIPIULUI MORENI foloseşte Politica referitoare la calitate şi mediu 
ca să îl ghideze în procesul de luare a deciziilor. 

5.3.1.3 Principiile care susŃin politica referitoare la calitate şi mediu sunt: 
� îmbunătăŃirea aspectelor de mediu care au impact semnificativ asupra 

mediului; 
� calitatea serviciilor noastre o judeca cetateanul, de aceea opinia acestuia 

despre serviciile noastre este hotărâtoare; 
� fiecare angajat, de la cea mai mica funcŃie la Primar, contribuie la locul sau 

de munca la realizarea scopurilor institutiei şi trebuie să ia la cunoştinŃă 
politica referitoare la calitate şi 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 şi mediu stabilita de către PRIMĂRIA MUNICIPIULUI 
MORENI, are ca principale directii de actiune abordate realizarea urmatoarelor 
deziderate:                

� îmbunătăŃirea 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 şi a scopurilor interne care ghidează activitatea 
instituŃiei în realizarea sarcinilor propuse, cu interesul macrosocial de 
protejare a mediului; 

� diminuarea pierderilor; 
� îmbunătăŃirea continuă ; 

5.3 Politica referitoare la calitate 
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� identificarea aspectelor de mediu asupra carora institutia are control; 
� prevenirea poluării; 
� conformitatea cu legislaŃia şi reglementările de mediu aplicabile, precum şi 

alte cerinŃe pe care instituŃia le-a adoptat; 
� stabilirea  şi analizarea obiectivele generale şi specifice de calitate şi de 

mediu. 
5.3.1.5 Politica referitoare la calitate şi mediu este formulată explicit şi formalizat, astfel 

încât să poată fi comunicată tuturor angajaŃilor de la toate nivelurile ierarhice. 
Aceasta devine operaŃională în momentul în care conducerea o aprobă. După 
implementare, politica va fi revizuită cu regularitate pentru a se adapta 
modificărilor survenite în funcŃionarea instituŃiei.  

5.3.1.6 La elaborarea ei s-a Ńinut cont de : 
� scopul instituŃiei; 
� de natura, dimensiunile şi impactul asupra mediului al proceselor şi 

produselor instituŃiei; 
� de condiŃiile locale / regionale, precum şi de principiile fundamentale de 

mediu definite în documente internaŃionale la care Ńara este semnatară. 
5.3.1.7 Angajamentul si politicile definite conŃin angajamente pentru : 

� satisfacerea cerinŃelor cetăŃenilor şi pentru îmbunătăŃirea continuă a 
eficacităŃii SMI; 

� prevenirea poluării; 
� conformitate cu legislaŃia şi reglementările de mediu aplicabile, precum şi 

cu alte cerinŃe pe care instituŃia le-a adoptat. 
� îmbunătăŃirea continuă a performanŃelor de SMI, cu participarea activă a 

angajaŃilor 
� respectarea legislaŃiei naŃionale în domeniul SMI şi a altor reglementări 

aplicabile acestuia. 
5.3.1.8 Metodele de comunicare utilizate de către instituŃie sunt : 

� întâlniri cu angajaŃii; 
� întâlniri cu partile interesate; 
� prezentarea politicii pe afişe, panouri, etc.; 
� includerea politicii în cerinŃele contractuale; 
� afişarea politicii în zone cu trafic intens; 

5.3.1.9 Politica referitoare la calitateşi meidu  furnizează un cadru pentru dezvoltarea, 
implementarea şi actualizarea, acolo unde este necesar, a obiectivelor referitoare 
la calitate ale PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI. Acest cadru este reprezentat 
de DeclaraŃia de politică şi angajamentul Primarului faŃă de Sistemul de 
Management Integrat privind satisfacerea cerinŃelor şi îmbunătăŃirea continuă a 
eficacităŃii. 

5.3.1.10 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI intreprinde acŃiuni adecvate pentru 
comunicarea Politicii în domeniul calităŃii şi mediului  şi pentru evaluarea gradului 
de înŃelegere a acesteia. 

5.3.1.11 Metodele de comunicare utilizate de către primărie sunt : 
� întâlniri cu angajaŃii şi clienŃii/cetăŃenii; 
� prezentarea politicii pe afişe, panouri, etc.; 
� includerea politicii în cerinŃele contractuale; 
� afişarea politicii în zone cu trafic intens. 
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5.3.1.12 Şefii de servicii au responsabilitatea implementării politicii şi verificării gradului de 
cunoaştere şi înŃelegere a acesteia, de către toŃi angajaŃii din subordine 

 
   
 
 

 Politica în domeniul calităŃii este analizata periodic pentru a fi în permanenŃă adecvată 
cu ocazia analizelor efectuate de management şi actualizată dacă este necesar; dacă 
obiectivele generale / specifice au fost atinse sau dacă politicile nu mai corespund naturii, 
dimensiunilor şi impactului proceselor / serviciilor instituŃiei, atunci  aceastea sunt revizuite.  

5.4.1 Obiectivele calit ăŃii 
 

5.4.1.1 Primarul MUNICIPIULUI MORENI stabileşte obiectivele generale ale calităŃii şi 
mediului. 

5.4.1.2 În cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI, obiectivele sunt în concordanŃă cu 
politica referitoare la calitate şi mediu sunt transpuse în obiective specifice şi sunt 
măsurabile, fiind analizate periodic şi sistematic.  

5.4.1.3 Acestea urmăresc satisfacerea nevoilor şi aşteptărilor curente şi viitoare (unde 
este posibil) ale cetăŃenilor, fiind totodată consecvente cu cerinŃele statutare şi de 
reglementare. 

5.4.1.4 Stabilirea de obiective permite îmbunătăŃirea continuă a Sistemului de 
Management Integrat şi creşterea performanŃei globale şi a gradului de satisfacŃie 
al cetăŃenilor. 

5.4.1.5 FuncŃiile şi nivelurile relevante din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI 
pentru care se stabilesc obiective specifice sunt: Sefii de sevicii. 

5.4.1.6 5.4.2 Obiectivele generale prezentate în declaraŃia – angajament sunt dezvoltate 
în fiecare an prin planificarea obiectivelor specifice stabilite la nivelul funcŃiilor 
relevante ale instituŃiei şi desfăşurate apoi la nivelul operaŃional, de execuŃie, în 
indicatori măsurabili ai performanŃei de mediu/ performanŃei proceselor; indicatorii 
permit evaluarea performanŃei de mediu/ procesului prin măsurarea stadiului atins 
în realizarea obiectivelor cu care sunt asociaŃi. 

5.4.1.7 În alegerea şi planificarea obiectivelor se Ńine cont de cerinŃele cetăŃenilor, 
cerinŃele legale şi de reglementare aplicabile, aspectele de mediu semnificative, 
opŃiunile tehnologice ale instituŃiei, cerinŃele financiare, operaŃionale, punctele de 
vedere ale părŃilor interesate, rezultatele analizelor efectuate de management, 
coerenŃa cu declaraŃiile de politici de calitate şi de mediu, capacitatea existentă şi 
asigurarea resurselor. 

5.4.1.8 Obiectivele stabilite sunt analizate operativ şi cu ocazia analizelor 
managementului. 

5.4.1.9 ActivităŃile de planificare a obiectivelor se referă şi la buget, inovare, dinamică, 
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 Ńine cont de activităŃile necesare pentru îndeplinirea obiectivelor 
calităŃii şi de resursele disponibile: 

5.4 Planificare 
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5.4.2.2 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI are un plan de dezvoltare strategică ce 
include: 

� stabilirea, la nivelurile şi funcŃiile relevante din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI 
MORENI , a obiectivelor specifice; 

� urmărirea şi evaluarea periodica a nivelului de îndeplinire a obiectivelor; 
� asigurarea îndeplinirii cerinŃelor referitoare la funcŃionarea şi îmbunătăŃirea 

proceselor SMI; 
� menŃinerea integrităŃii Sistemului de Management Integrat în cazul unor 

schimbări care pot afecta funcŃionarea acestuia. 
5.4.2.3 Detalii privind modul de desfăşurare şi Ńinerea sub control a procesului de 

planificare a Sistemului de Management Integrat se regăsesc în fişa de proces’’ 
Planificare’’, cod FP-01  . 

5.4.2.4 Elementele de ieşire din procesul de planificare sunt documentate (câteva 
exemple) prin: 

� planificarea obiectivelor specifice în domeniul calităŃii; 
� programe de management de mediu; 
� programe privind procesele; 
� instruirea personalului; 
� raportările privind eficacitatea SMI; 
� raportarea indicatorilor de performanŃa de calitate şi mediu; 

5.4.2.5 În privinŃa 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 referă la : 
� identificarea şi selectarea aspectelor de mediu cu impact semnificativ 

generate de  produsele utilizate, procesele desfaşurate care stau la baza 
stabilirii obiectivelor de mediu şi la documentarea proceselor cu privire la 
responsabilităŃile de mediu ; 

� identificarea prevederilor legale şi alte cerinŃe aplicabile proceselor din 
instituŃie care stau la baza stabilirii obiectivelor de mediu şi la 
documentarea proceselor cu privire la respectarea acestora ; 

� program(e) de management de mediu ; 
� controlul operational; 

5.4.3 Programe de management 
5.4.3.1 InstituŃia a stabilit : 

� planificarea SMI în scopul îndeplinirii obiectivelor calităŃii şi mediului, a 
asigurării menŃinerii integrităŃii SMI, atunci când schimbările acestuia sunt 
planificate şi implementate ; 

� programe de management de mediu pentru atingerea obiectivelor generale 
şi specifice de  mediu. 

5.4.3.2 Planificarea SMI, programele de management de mediu: 
� desemnarea responsabilităŃilor la fiecare funcŃie şi nivel relevant din  

instituŃie ; 
� mijloacele şi termenele privind realizarea acestora. 

5.4.3.3 Planificarea SMI se realizează pentru a asigura : 
� implementarea politicii de calitate şi mediu şi atingerea obiectivelor 
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generale şi specifice; 
� menŃinerea integrităŃii SMI atunci când intervin schimbări (acestea trebuie 

planificate şi implementate pentru a nu produce disfuncŃionalităŃi ale SMI) 
5.4.3.4 Punerea în aplicare a acestui principiu se realizează prin: 

� identificarea aspectelor de mediu semnificative asociate activităŃilor, 
produselor; 

� crearea şi utilizarea programului de management de mediu;  
� operarea şi control eficace al proceselor stabilite pentru realizarea 

serviciilor; 
� monitorizarea, măsurarea şi analizarea proceselor (inclusiv a celor externe 

care influenŃează calitatea / performanŃele de mediu); 
� îmbunătăŃirea continuă a performanŃelor proceselor / de mediu. 
� auditarea SMI a instituŃiei 

5.4.3.5 În acest scop sunt stabilite planuri operaŃionale care sunt definite la nivelul fiecărui 
proces, programe de management de mediu, aceste planuri / programe con Ńin 
elemente referitoare la responsabilita Ńi, termene, resurse, priorit ăŃi, stadiul 
realizarii şi replanific ările necesare. 

5.4.3.6 Planurile / programele pot fi pe termen scurt, medi u sau lung şi sunt 
men Ńinute, respectiv analizate regulat, actualizate pen tru a fi puse de acord 
cu modific ările în obiective sau organizare şi urm ărite pentru a stabili 
acŃiuni corective în caz de nerealizare. 

5.4.3.7 Planurile / programele şi actualiz ările respective sunt puse la dispozi Ńia 
celor implica Ńi; difuzarea se realizeaz ă în regim controlat. 

5.4.3.8 Elemente de intrare ale programelor de management s unt: 
� angajamentul conducerii şi declaraŃiile de politici  ; 
� obiectivele ; 
� necesităŃile şi asteptările cetateanului ; 
� cerinŃele legale şi de reglementare ; 
� prevederi legale şi alte cerinŃe  
� aspecte semnificative de mediu ; 
� datele referitoare la performanŃele de calitate  ale serviciilor ; 
� performanŃele de mediu ale instituŃiei ; 
� datele referitoare la performanŃa proceselor; 
� rezultatele din planificările anterioare ; 
� oportunităŃile pentru îmbunătăŃire . 

 

 

5.5.1 Responsabilitate şi autoritate 
 

5.5.1.1 Structura organizatorică este prezentată în Organigrama din Anexa 1. 
5.5.1.2 AtribuŃiile, responsabilităŃile şi autoritatea pentru toate funcŃiile din instituŃie 

implicate în realizarea proceselor definite pentru SMI sunt stabilite prin 

5.5 Responsabilitate, autoritate şi comunicare 
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următoarele documente Ńinute sub control: 
� organigrama; 
� fişele de post; 
� dispoziŃii; 
� Regulamentul intern; 
� Regulamentul de organizare şi funcŃionare; 
� documentele SMI. 

5.5.1.3 Tot personalul din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI are autoritatea şi 
este responsabil să efectueze sarcinile care îi revin în conformitate cu fişa 
postului.  

5.5.1.4 FuncŃiile de conducere pot să delege unele dintre aceste sarcini personalului din 
subordine, cu condiŃia însă ca acesta să posede calificarea şi experienŃa 
necesară pentru a le îndeplini şi cu menŃiunea că responsabilitatea finală le revine 
tot lor. 

5.5.1.5 Preluarea responsabilităŃilor şi a limitelor de competenŃă de către toate funcŃiile 
implicate în sistem se realizează prin intermediul fişelor postului, difuzate 
individual. 

5.5.1.6 PRIMARUL are responsabilitatea şi autoritatea de a stabili şi menŃine Sistemul de 
Management Integrat propriu PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI. 

5.5.1.7 În acest sens, PRIMARUL desemnează personalul din cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI care are responsabilitatea şi autoritatea de a urmări 
modul de funcŃionare a Sistemului de Management al calităŃii şi în entităŃile pe 
care le coordonează. De asemenea, acestuia i se acorda autoritatea şi libertatea 
organizatorică necesare pentru a lua decizii şi a iniŃia acŃiuni corective sau 
preventive referitoare la procesele desfăşurate, în scopul realizării, cu eficacitate 
maximă, a obiectivelor stabilite. 

5.5.1.8 Conducerea PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI stabileşte şi răspunde pentru 
comunicarea responsabilităŃilor şi autorităŃii pentru fiecare funcŃie din cadrul 
PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI . 

5.5.1.9 Principalele responsabilităŃi ale personalului care conduce, executa si verifica 
activităŃile ce influenŃează calitatea serviciilor furnizate de către PRIMĂRIA 
MUNICIPIULUI MORENI sunt următoarele: 

 
Primarul  
 

� Prezintă dovezi privind angajamentul său pentru dezvoltarea şi implementarea SMI şi 
îmbunătăŃirea continuă a eficacităŃii acestuia.  

� Stabileşte angajamentul, declaraŃia de politică şi obiectivele în domeniul calităŃii şi  
mediului; 

� Se asigură că declaraŃia de politică este adecvată faŃă de scopul Primăriei, 
corespunde naturii şi dimensiunilor activităŃilor desfăşurate, este comunicată şi 
înŃeleasă în cadrul instituŃiei şi este analizată pentru adecvarea ei continuă ; 

� Se asigură că obiectivele în domeniul calităŃii şi  mediului sunt stabilite pentru toate 
funcŃiile si nivelurile relevante din instituŃie; 

� Aprobă documentele SMI; 
� Conduce procesele al căror responsabil este şi asigură analiza şi îmbunătăŃirea lor ; 
� Numeşte, prin dispoziŃie, reprezentantul managementului  şi toate funcŃiile relevante 
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pentru calitate şi  mediu; 
� Asigură comunicarea în cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI a importanŃei 

satisfacerii cerinŃelor cetăŃenilor, precum şi a cerinŃelor legale şi de reglementare; 
� Efectuează, împreună cu ceilalŃi membri ai conducerii PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI 

MORENI analiza periodică a eficacităŃii funcŃionării SMI şi conduce această analiză; 
� Aprobă programul de audit intern al SMI; 
� Stabileşte şi aprobă acŃiuni corective /preventive şi de imbunătăŃire continuă a SMI ; 
� Asigură : 

� resursele necesare implementării, menŃinerii şi îmbunătăŃirii continue a 
SMI în instituŃie; 

� respectarea prevederilor legale şi altor cerinŃe de către toate funcŃiile 
relevante ; 

� comunicarea importanŃei satisfacerii cerinŃelor cetăŃenilor şi a părŃilor 
interesate. 

� îmbunătătirea continuă a eficacităŃii SMI ; 
� creşterea nivelului de competenŃă, conştientizare şi instruire a 

personalului ; 
� aprobă documente şi înregistări ale SMI în conformitate cu 

responsabilităŃile din procedurile aplicabile ; 
� se asigură că sunt prevazute şi respectate condiŃiile rezultate din 

standardele obligatorii din domeniu; 
� emite dispoziŃii şi note interne privitoare la respectarea cerinŃelor 

declarate în documentele SMI ; 
 

Responsabilul de proces  
 

� Identifică resursele necesare desfăşurării procesului şi disponibilitatea acestora; 
� Asigură desfăşurarea procesului conform cerinŃelor stabilite în documentele SMI; 
� Asigură managementul interfeŃelor (trecerea fără şocuri prin interfeŃe); 
� Asigură atingerea indicatorilor de performanŃă stabiliŃi pentru proces; 
� Monitorizează, măsoară şi analizează procesul şi rezultatele acestuia faŃă de 

indicatorii de performanŃă stabiliŃi; 
� Intreprinde acŃiuni vizând îmbunătăŃirea continuă a performanŃei procesului. 

 
Şefii de servicii  
 

� Stabilesc obiective specifice, corelate cu obiectivele generale ale PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI în domeniul managementului calităŃii şi  mediului pentru 
activitatea pe care o coordonează. 

� Dispun elaborarea procedurilor operaŃionale, instrucŃiunilor de lucru referitoare la 
activitatea pe care o coordonează. 

�  Organizează şi coordonează procesele Sistemului de Management Integrat 
aplicabile. 

�  Răspund de respectarea tuturor prevederilor referitoare la calitate şi  mediu şi  de 
respectarea SMI de către personalul din subordine. 

� Aprobă modul de tratare a neconformităŃilor referitoare la procesele pe care le 
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coordonează. 
� Întocmesc programe de acŃiuni pentru atingerea obiectivelor specifice  şi asigură 

monitorizarea, măsurarea şi raportarea stadiului de realizare ;   
� Asigură necesarul  de resurse din serviciu pentru implementarea, menŃinerea şi 

îmbunătăŃirea continuă a SMI; 
� Identifică necesarul de instruire în domeniul calităŃii şi  mediului şi elaborează 

necesarul anual de instruire  propriu serviciului ; 
� Asigură instruirea personalului din subordine privind documentele SMI, prevederile 

legale şi alte cerinŃe aplicabile, legislaŃia şi reglementările specifice în vigoare ; 
� Monitorizează, măsoară şi raportează periodic stadiul implementării, menŃinerii şi 

imbunătăŃirii  continue a SMI; 
� Identifică neconformităŃi şi cauze ce determina apariŃia neconformităŃilor şi iniŃiază 

acŃiuni corective / preventive şi de îmbunătăŃire şi raporteaza periodic catre RMI 
stadiul lor de realizare . 

� Asigură buna desfăşurare a auditurilor interne în zonele pe care le coordonează. 
 

Responsabilii de compartimente  
 

� Participă la implementarea prevederilor Sistemului de Management Integrat 
aplicabile la procesele pe care le desfăşoară. 

� Identifică procesele aplicabile în compartimentul respectiv şi asigură monitorizarea şi 
măsurarea lor ; 

� Elaborează procedurile operaŃionale, instrucŃiunile de lucru referitoare la activitatea pe 
care o desfasoara.  

� Întocmesc programe de acŃiuni pentru atingerea obiectivelor specifice de calitate  , 
mediu şi sănătate şi securitate  ocupaŃională, asigură monitorizarea, măsurarea şi 
raportarea stadiului de realizare ;   

� Monitorizează, măsoară şi raportează acŃiunile de care răspund din programele de 
management de mediu şi sănătate şi securitate  ocupaŃională; 

� Asigură necesarul  de resurse din department pentru implementarea, menŃinerea şi 
îmbunătăŃirea continuă a SMI; 

� Identifică necesarul de instruire în domeniul calităŃii, protecŃiei mediului şi sănătatii şi 
securitatii  ocupaŃionale, elaborează necesarul anual de instruire calitate, mediu şi 
sănătate şi securitate  ocupaŃională, propriu biroului ; 

� Asigură instruirea personalului din subordine privind documentele SMI, prevederile 
legale şi alte cerinŃe de protecŃia mediului şi sănătate şi securitate  ocupaŃională 
aplicabile, legislaŃia şi reglementările specifice în vigoare ; 

� Asigură implementarea SMI de către personalul din subordine ; 
� Asigură identificarea aspectelor de mediu proprii biroului şi elaborarea programelor de 

intervenŃii în situaŃii de urgenŃă ; 
� Monitorizează, măsoară şi raportează periodic stadiul implementării, menŃinerii şi 

imbunătăŃirii  continue a SMI; 
� Asigură gestionarea corespunzătoare a deşeurilor rezultate din activităŃile biroului; 
� Identifică neconformităŃi şi iniŃiază acŃiuni corective / preventive şi de îmbunătăŃire şi 

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 şi mediu - funcŃia de RMI. Acesta este responsabil pentru 
coordonarea globală a sistemului de management şi se asigură că cerinŃele ISO 
9001:2008 si ISO 14001:2004 sunt îndeplinite continuu, Ńinând cont de 
îndrumările SR ISO IWA 4:2007.  

5.5.2.2 Acesta este investit cu autoritatea necesară pentru: 
a) a se asigura ca procesele necesare Sistemului de Management Integrat 

sunt stabilite, implementate şi menŃinute; 
b) a raporta  Primarului  despre funcŃionarea Sistemului de Management 

Integrat şi despre orice necesitate de îmbunătăŃire; 
c) a asigura promovarea conştientizării privind cerinŃele cetăŃeanului; 
d) a asigura relaŃia cu părŃile externe (organism de certificare, cetăŃeni, 

furnizori) în probleme referitoare la Sistemul de Management Integrat. 
5.5.2.3 RMI coordonează intreg Sistemului de Management Integrat implementat prin 

următoarele responsabilităŃi care îi revin, fara a se limita insa la acestea: 
� Asigură aplicarea şi menŃinerea prevederilor stabilite în documentaŃia SMI 

pentru toate procesele şi activităŃile desfăşurate în cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI.  

� Elaborează Manualul Sistemului Integrat şi procedurile de sistem integrat. 
� Verifică Procedurile operaŃionale, instrucŃiunile de lucru 
� Controlează gradul de implementare, modul de respectare a 

documentelor SMI şi iniŃiază Rapoarte de neconformitate după caz. 
� Raportează periodic Primarului  despre funcŃionarea şi eficacitatea 

Sistemului de Management Integrat şi despre orice necesitate de 
îmbunătăŃire. 

� Se asigură că politica este promovată în cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI  conştientizarea cerinŃelor cetăŃenilor. 

� Răspunde de gestionarea Manualului Sistemului Integrat şi a procedurilor 
asociate, precum şi de actualizarea acestora. 

� łine evidenŃa tuturor documentelor Sistemului de Management Integrat, a 
actualizărilor aplicabile, precum şi a codificării acestora. 

� Primeşte de la serviciile abilitate cu atribuŃii de control materialele 
rezultate în urma activităŃilor de control în vederea evaluării factorilor de 
risc managerial la nivelul fiecărei structuri. 

� Păstrează evidenŃa şi urmăreşte stadiul implementării pentru acŃiunile 
corective şi preventive iniŃiate în cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI 
MORENI.  

� Elaborează programul anual de audit şi urmăreşte desfăşurarea acestuia. 
� Planifică şi participă la efectuarea instruirilor personalului în domeniul 

managementului calităŃii şi  mediului. 
� Raportează conducerii PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI problemele 

referitoare la calitate şi  mediu şi propune soluŃii de rezolvare a acestora 
prin iniŃiere de acŃiuni corective/preventive. 

5.5.2.4 Responsabilitatea pentru implementarea eficace a sistemului aparŃine întregii 
instituŃii şi nu este privită numai ca responsabilitatea RMI. 

5.5.2.5 RMI a fost investit cu autoritate şi independenŃă pentru a se asigura că politica 
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referitoare la calitate,mediu, sănătate şi securitate ocupaŃională , obiectivele şi 
SMI nu sunt compromise de alte activităŃi ale guvernării locale.  

5.5.3 Comunicarea intern ă si externa 
 

5.5.3.1 Eficacitatea procesului de comunicare în PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI 
este asigurată de modul în care sunt stabilite obiectivele comunicării şi sunt alese 
mesajele, tactica de comunicare, arta de a asculta şi de a pune întrebări. 

5.5.3.2 Procesul de comunicare  ajută PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI  : 
� să explice politica managementului în domeniul calităŃii şi conexiunea cu 

viziunea şi strategia PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI ; 
� să asigure o abordare echilibrată a nevoilor şi aşteptărilor cetăŃenilor şi a 

altor părŃi interesate; 
� să demonstreze obligaŃia / sarcinile managementului; 
� să monitorizeze performanŃele; 
� să identifice potenŃialul de îmbunătăŃire a sistemului; 
� să motiveze angajaŃii; 
� să îmbunătăŃească percepŃia în exterior a PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI 

MORENI . 
5.5.3.3 CirculaŃia informaŃiilor pe  verticală, între nivelurile ierarhice asigură : 

� de sus în jos: transmiterea politicii, obiectivelor, activităŃilor de îndeplinit, 
responsabilităŃilor şi competenŃelor, dar şi asigurarea accesului la legislaŃie 
şi instruire.  

� de jos în sus : se încurajează angajaŃii pentru informarea managerilor, cu 
probleme de serviciu, raportarea evenimentelor nedorite şi a cauzelor 
acestora, implicarea în asigurarea informaŃiilor de feedback ale sistemului. 

5.5.3.4 CirculaŃia informaŃiilor pe orizontală asigură transmiterea acestora între 
compartimente şi funcŃii egale, prin intermediul proceselor de furnizare de servicii, 
prin relaŃii de tip furnizor – client. 

5.5.3.5 Pentru creşterea eficacităŃii SMI, periodic au loc şedinŃe de analiză la care 
participă reprezentanŃii serviciilor şi conducerea institutiei; în cadrul acestor 
întâlniri se analizează problemele apărute, modul lor de rezolvare, eficacitatea 
acŃiunilor întreprinse.   

5.5.3.6 Ori de câte ori este nevoie se organizează şedinŃe operative scurte în care se 
stabilesc măsuri imediate de rezolvare a unor probleme urgente. 

5.5.3.7 Comunicarea formală (oficială) este realizată de către management prin care sunt 
aduse la cunoştinŃa celor implicaŃi decizii, reglementări, etc. 

5.5.3.8 Referitor la procesele curente, comunicarea are loc pe verticală (conform 
organigramei), atât de sus în jos (trasare de sarcini), cât şi de jos în sus 
(raportare, informare). 

5.5.3.9 Prin comunicare externă se asigură cunoaşterea de către public a politicii 
PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI , se primesc şi rezolvă cererile / reclamaŃiile 
părŃilor interesate, se raportează activitatea, acolo unde este cazul, către o alta 
instituŃie guvernamentală.  

5.5.3.10 Procesul de comunicare este documentat in procedura de sistem de mediu 
Comunicare, cod PSM-02 , precum şi în  procedura opera Ńional ă Hotărâri, 
dispozi Ńii cod PO-09 . 



               

 

F-PO-01-03, ed.1, rev. 0 33/55 

 
 
 
 

5.6.1 Generalit ăŃi 
 

5.6.1.1 Anual sau ori de câte ori este necesar au loc analize ale  Sistemului de 
Management al CalităŃii şi  Mediului pentru a se asigura ca este în continuare 
corespunzător, adecvat şi eficace. Aceste analize sunt concentrate pe evaluarea 
oportunităŃilor de îmbunătăŃire şi a eventualelor necesităŃi de schimbare în 
Sistemul de Management Integrat inclusiv politica referitoare la calitate şi  mediu 
şi a obiectivelor acestora. 

5.6.1.2 La aceste analize participa managementul  de la cel mai înalt nivel ca şi alte  
funcŃii cu responsabilităŃi în managementul  calităŃii. Detaliile procesului de analiză 
a managementului sunt prezentate în procedura opera Ńional ă Analiza efectuat ă 
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 Efectuată de Management’’, şi cuprinde 
informaŃii referitoare la: 

a) rezultatele auditurilor interne precum şi a auditurilor externe efectuate de 
organismul de certificare sau de cetăŃeni; 

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) informaŃiile de feedback de la cetăŃeni, inclusiv reclamatii ale acestora; 
h) funcŃionarea proceselor şi controlul neconformităŃilor; 
i) stadiul implementării acŃiunilor preventive şi corective, 
j) acŃiunile rezultate din precedentele analize efectuate de management, 

respectiv obiectivele măsurabile propuse la analiza anterioară şi modul în 
care au fost îndeplinite; 

k) modificările care ar putea influenŃa Sistemul de Management Integrat;  
l) recomandări pentru îmbunătăŃire; 
m) reclamaŃii şi sugestii de la clienŃi /cetăŃeni şi personalul institutiei; 
n) bugetul disponibil pentru implementarea şi operarea sistemului; 
o) monitorizarea progresului acŃiunilor decise anterior relevante pentru SMI; 
p) schimbări în politicile guvernamentale, naŃionale sau regionale; 
q) schimbări în furnizarea resurselor către Primărie de la guvernele regionale 

sau naŃionale; 
r) schimbări în statute  sau reglementări;  
s) schimbări demografice locale; 
t) rezultate ale analizelor statistice şi ale analizării tendinŃelor din activităŃile 

Institutiei şi performanŃa furnizorilor sau partenerilor cheie. 

5.6 Analiza efectuata de management 
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5.6.2.2 RMI pe baza evaluării datelor de intrare întocmeşte un Raport privind stadiul şi 
eficacitatea  SMI al cărui conŃinut minim este constituit din detalierea prevederilor 
punctelor a) - g) de mai sus. 

5.6.3 Date de ie şire ale analizei 
5.6.3.1 Rezultatele Analizelor Efectuate de Management sunt înregistrate în Proces 

verbal al analizei de management, având în vedere: 
a) îmbunătăŃirea eficacităŃii SMI; 
b) îmbunătăŃirea serviciului în raport cu cerinŃele cetăŃeanului; 
c) nevoile de resurse; 
d) acŃiuni pentru îmbunătăŃirea comunicării cu cetăŃenii; 
e) dezvoltarea planurilor de prevenire şi diminuare a pierderilor (inclusiv 

planurile de urgenŃă) pentru riscurile identificate; 
f) actualizarea sau analiza indicatorilor de măsurare a proceselor; 
g) eventualele modificări ale Politicii manageriale referitoare la calitate şi 

mediu; 
h) eventualele modificări ale obiectivelor şi a altor elemente ale Sistemului de 

Management Integrat ca urmare a rezultatelor auditurilor sistemului, 
modificărilor circumstanŃelor şi în cadrul angajamentului de îmbunătăŃire 
continuă.  

5.6.3.2 Procesul verbal se păstrează pe o perioadă de minim 3 ani la Reprezentantul 
Managementului Integrat.  

5.6.3.3 Datele de ieşire ale analizei constituie date de intrare pentru îmbunătăŃirea SMI. 
 
6 MANAGEMENTUL RESURSELOR 

 
 

 
 

 
6.1.1.1 Pentru a implementa, menŃine şi îmbunătăŃi continuu eficacitatea Sistemului de 

Management al CalităŃii şi pentru a creşte satisfacŃia cetăŃeanului prin îndeplinirea 
cerinŃelor sale, PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI a determinat şi furnizat 
resursele necesare. 

6.1.1.2 Aceste resurse includ: 
� resurse umane; 
� infrastructur ă; 
� mediul de lucru; 
� resurse financiare. 

6.1.1.3 Resursele necesare pentru implementarea, menŃinerea şi îmbunătăŃirea SMI şi 
pentru îndeplinirea cerinŃelor cetăŃenilor referitoare la produs şi/sau serviciu sunt 
identificate prin : 

� Planificările SMI în care sunt identificate resursele necesare îndeplinirii 
obiectivelor generale şi specifice; 

� Analizele de management prin care se stabilesc resursele necesare pentru 
măsurile propuse şi aprobate în vederea menŃinerii şi îmbunătăŃirii SMI, 

6.1 Asigurarea resurselor 
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creşterii performanŃei PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI şi satisfacŃiei 
cetăŃenilor; 

� Programele anuale de instruire; 
� Documentele financiar-contabile (bugetul de venituri si cheltuieli, etc.) 

6.1.1.4 Conducerea PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI răspunde, direct sau prin 
personalul din subordine, de asigurarea resurselor necesare pentru funcŃionarea 
SMI şi pentru realizarea proceselor în condiŃii corespunzătoare. 

6.1.1.5 Conducerea PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI a stabilit procesele necesare 
pentru asigurarea de resurse financiare acestea fiind detaliate în procedura 
opera Ńional ă Stabilirea impozitelor şi taxelor locale, cod PO – 15, iar cerinŃele 
referitoare la modul de colectare a resurselor financiare fiind detaliate în 
procedura opera Ńional ă Colectarea responsabil ă a resurselor financiare cod 
PO – 16. 

6.1.1.6 ActivităŃile de planificare, gestionare şi monitorizare ale resurselor financiare sunt 
documentate în perocedura  opera Ńional ă Elaborarea şi execu Ńia bugetului 
local, cod PO – 08. 

 
 

 
 

6.2.1 Generalit ăŃi  
 

6.2.1.1 Prin politica de resurse umane stabilită, se urmăreşte ca personalul care 
efectuează activităŃi ce influenŃează calitatea produsului/serviciului, să fie 
competent din punct de vedere al studiilor, al instruirii, al abilităŃii  şi al experienŃei. 

6.2.1.2 Resursele umane alocate - din punct de vedere al competenŃei şi numărului - 
corespund cu prevederile organigramei aprobată, cu fişele de post şi cu cerinŃele 
documentelor SMI aplicabile. 

 
 

6.2.2 Competen Ńă, instruire, con ştientizare 
 

6.2.2.1 Conducerea PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI stabileşte cerinŃele referitoare 
la competenŃa personalului din punct de vedere al studiilor, instruirii, abilităŃilor şi 
experienŃei necesare pentru personalul ce desfăşoară activităŃi care influenŃează 
conformitatea cu cerinŃele referitoare la serviciile şi produsele furnizate. 

6.2.2.2 ModalităŃile de identificare şi furnizare a necesităŃilor de competenŃă, instruire şi 
conştientizare pentru a obŃine competenŃa necesară pentru personalul din cadrul 
PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI sunt detaliate în procedurile opera Ńionale 
„Evaluare competen Ńe personal cod PO-13 şi „Instruire personal” cod PO-
14.  

6.2.2.3 Toate cerinŃele referitoare la condiŃiile de recrutare şi concediere sunt stabilite în 
procedura opera Ńional ă Administrare personal cod PO-12  

6.2.2.4 Pentru toate activităŃile care se desfăşoară în cadrul instituŃiei şi care au influenŃă 
asupra calităŃii produselor/serviciilor, sunt identificate competenŃele necesare 
personalului ce urmează a fi utilizat. 

6.2 Resurse umane 
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6.2.2.5 Prin proceduri se asigură că personalul are competenŃa necesară din punct de 
vedere al: 

� studiilor ( pregătirea profesională ); 
� instruirii, calificării, specializării; 
� abilităŃilor personale; 
� experienŃei în domeniul de activitate. 

6.2.2.6 Personalul este conştientizat cu privire la utilizarea documentelor SMI, la 
obiectivele generale şi specifice de calitate şi  mediu prin reuniuni, note de 
serviciu, discuŃii, circulare, afişe. 

6.2.2.7 Prin conştientizarea personalului se înŃelege: 
� dezvoltarea atitudinii personalului faŃă de cetăŃean privind  cerinŃele 

acestuia, privind calitatea produselor executate, privind cerinŃele 
prevederilor legale şi altor cerinŃe; 

� comunicarea importanŃei realizării cerinŃelor cetăŃeanului; 
� cunoaşterea de către personal a standardului de lucru (documentele, 

metodele, procedurile instrucŃiunile, alte documente ); 
� implicarea personalului în rezolvarea problemelor institutiei; 
� sprijinirea dorinŃelor şi a obiectivelor personale, cu efect asupra 

performanŃei procesului / activităŃii desfăşurate; 
� dezvoltarea ataşamentului faŃă de munca prestată; 
� motivarea personalului. 

6.2.2.8 FuncŃiile şi nivelurile relevante pentru calitate şi mediu din instituŃie sunt 
conştientizate de : 

� importanŃa conformităŃii cu declaraŃiile de politici de calitate, cu 
documentele SMI şi cerinŃele standardelor de referinŃă: 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. 

� consecinŃele posibile ale abaterilor de la documentaŃia SMI şi legislaŃia 
specifică. 

6.2.2.9 În scopul dobândirii şi menŃinerii competenŃei necesare sunt identificate, 
planificate şi desfăşurate instruiri ale tuturor categoriilor de personal implicat în 
realizarea proceselor SMI;  

6.2.2.10 Eficacitatea acestor instruiri este verificată prin teste şi monitorizări ale activităŃii. 
6.2.2.11 Dovezile referitoare la studii, instruire, abilităŃi şi experienŃă, sunt înregistrate şi 

păstrate de Resposnabilul Resurse Umane. 
 

 
 
 

 
6.3.1.1 Elementele de infrastructură necesare pentru realizarea proceselor în cadrul 

PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI  sunt identificate, puse la dispoziŃie şi 
menŃinute.  

6.3.1.2 Acestea includ: spaŃiul de lucru şi utilităŃile asociate.  
6.3.1.3 Conducerea PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI asigură întreŃinerea spaŃiilor de 

lucru şi utilităŃilor asociate necesare desfăşurării activităŃilor şi proceselor specifice 

6.3 Infrastructur ă 
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Birotica adecvată, calculatoare (cu internet şi adrese e-mail), imprimantă, 
telefoane mobile, telefon fix şi fax.  
� Mijloacele de transport.  
� Echipamentele cu care sunt realizate procesele.  

6.3.1.4 Procesul este detaliat în  procedura opera Ńional ă Gestionare activit ăŃi de 
informatic ă cod PO- 23. 

6.3.1.5 MentenanŃa mijloacelor de transport şi a echipamentelor din dotarea PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI se realizează în conformitate cu prevederile legale 
aplicabile. Inventarierea acestora se face conform procedurii opera Ńionale 
Inventariere cod PO- 22.  

6.3.1.6 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI este responsabilă şi pentru punerea la 
dispoziŃia  clienŃilor/cetăŃenilor, localnici ai infrastructurii municipiului, iar pentru 
aceasta a documentat procesul, în procedura opera Ńional ă Urbanism şi 
amenajarea teritoriului, cod PO-21 . 

 
 
 
 

6.4.1.1 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI  determină  şi conduce mediul de lucru 
necesar pentru a realiza  conformitatea cu cerinŃele produselor  şi serviciilor 
furnizate. 

6.4.1.2 Preocuparea conducerii PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI pentru crearea unui 
mediu de lucru adecvat, în conformitate cu reglementările legale în vigoare, ia în 
considerare: 

� metodele moderne, eficiente si mai ales sigure de lucru şi oportunităŃile de 
creştere a implicării pentru a valorifica potenŃialul personalului PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI ; 

� reguli şi îndrumări referitoare la securitatea personalului, inclusiv utilizarea 
echipamentului performant din dotare în mod adecvat. 

� ergonomia locului de munca; 
� interacŃiuni sociale; 
� facilităŃi pentru personalul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI ; 
� asigurarea igienei, curăŃeniei, protecŃiei împotriva zgomotului, vibraŃiilor si 

poluării; 
� asigurarea temperaturii, umidităŃii, luminii şi aerisirii. 

 
7 REALIZAREA SERVICIULUI 

 
 
 
 

 
7.1.1.1 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI îşi planifică şi dezvoltă procesele necesare 

realizării serviciilor. 
7.1.1.2 Planificarea este corelată cu cerinŃele referitoare la celelalte procese ale 

Sistemului de Management al CalităŃii şi Mediului. 
7.1.1.3 În cadrul planificării realizării serviciului, PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI  

determină următoarele, după caz: 

6.4 6.4 Asigurarea mediului de lucru 

7.1 7.1 Planificarea realiz ării serviciului 
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� obiectivele calităŃii şi mediului şi cerinŃele pentru servicii; 
� necesitatea de a stabili procesele şi documente şi de a asigura resursele 

specifice serviciului; 
� activităŃile necesare de verificare, monitorizare, măsurare şi inspecŃie 

specifice serviciului şi criteriile de acceptare a serviciului; 
� înregistrările necesare pentru a furniza dovada că procesele de realizare şi 

serviciul care rezultă satisfac cerinŃele. 
7.1.1.4 Documentele care specifică procesele Sistemului de Management Integrat 

(inclusiv procesele de realizare a serviciului) şi resursele care trebuie folosite 
pentru un serviciu sau contract specific sunt proceduri operaŃionale, instrucŃiunile 
de lucru şi fişele de proces. 

 
 
 
 

7.2.1 Determinarea cerin Ńelor referitoare la serviciu şi/sau produs 
7.2.1.1 În activitatea sa, PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI oferă o gamă larga de 

servicii cu componente atat tangibile cat şi intangibile. 
7.2.1.2 CerinŃele generale ale serviciului furnizat de PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI 

sunt furnizate avand în vedere drepturile egale şi demnitatea cetăŃenilor şi includ, 
fară a se limita la, următoarele: 
� facilităŃi de securitate şi igienă; 
� comportament profesionist, onest şi respectuos al personalului; 
� timp de asteptare şi/sau de răspuns acceptabil; 
� recompensarea adecvată pentru furnizarea serviciului; 
� orar de lucru adecvat pentru cetăŃeni; 
� rapoarte referitoare la procese, proceduri şi înregistrări clare, transparente şi 

consistente; 
� capacitate de reacŃie la urgenŃe şi/sau crize; 
� disponibilitatea de informaŃii şi/sau instrucŃiuni clare şi precise către cetăŃeni 
� cerinŃele legale şi reglementate aplicabile serviciului 
� orice alte cerinŃe suplimentare considerate necesare de către instituŃie. 

7.2.2 Analiza cerin Ńelor referitoare la serviciu şi/sau produs 
7.2.2.1 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI analizează cerinŃele referitoare la serviciu 

şi/sau produs, conform procedurii opera Ńionale  „Rela Ńia cu cet ăŃeanul’’ cod 
PO-04  

7.2.2.2 Analiza cetăŃenilor cărora urmează să li se realizeze un serviciu, se face de către 
personal specializat. 

7.2.2.3 Analiza are loc înainte de a se angaja să furnizeze un serviciu şi/sau produs  
cetăŃeanului şi ori de câte ori nu este aşteptată o cerere scrisă din partea 
cetăŃenilor, PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI se asigură că înŃelege solicitarea 
înainte de a o accepta.  

7.2.2.4 Modificările în serviciu şi în angajamentele luate faŃă de cetăŃeni sunt efectuate 
într-un mod controlat, aplicîndu-se aceleaşi criterii ca atunci cand a fost oferit 
serviciul pentru prima dată, asigurându-se că noile cerinŃe au fost identificate 
corect şi există capacitate de a le satisface. Personalul implicat este informat 

7.2 Procese referitoare la rela Ńia cu cet ăŃenii 
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asupra cerinŃelor modificate. 

7.2.3 Comunicarea cu cet ăŃenii 
7.2.3.1 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI întăreşte participarea cetăŃeanului în 

procesele legate de serviciile sale ca mecanism pentru transparenŃă şi 
responsabilitate publică. 

7.2.3.2 Comunicarea cu cetăŃeanul se realizează  conform procedurii operaŃionale 
„Rela Ńia cu cet ăŃeanul’’ cod PO -04. Fiecare cetăŃean are nevoie să ştie că este 
servit cum se cuvine, asigurându-se un raspuns prompt, comunicării venite din 
partea cetăŃenilor, nemulŃumirea poate fi transformată în satisfacŃie înainte de a 
deveni o plângere sau reclamaŃie oficială. 

7.2.3.3 Periodic se face o analiză a gradului de satisfacŃie al cetăŃenilor conform  
procedurii opera Ńionale  „Evaluarea gradului de satisfac Ńie a cetăŃeanului, cod  
PO-06, aceasta fiind o sursă de informaŃie credibilă pentru îmbunătăŃire. 

7.2.4 Aspecte de mediu 
 

7.2.4.1 În conformitate cu procedura de sistem de mediu PSM-04, “Aspecte de mediu 
– Program de management de mediu  “, institu Ńia  a identificat aspectele de 
mediu ale activit ăŃilor şi serviciilor. Identificarea s-a efectuat în condi Ńii de 
func Ńionare normal ă şi anormal ă;. 

7.2.4.2 Aspectele de mediu semnificative au fost luate în considerare de managementul 
de vârf al  instituŃiei  la stabilirea obiectivelor de mediu. 

7.2.4.3 Lista aspectelor de mediu este Ńinută sub control şi actualizată ori de câte ori este 
necesar de către RMM. 

7.2.5 Prevederi legale şi alte cerin Ńe  
 

7.2.5.1 RMM, având în vedere “Lista aspectelor de mediu în condiŃii normale şi anormale 
de funcŃionare“, a identificat prevederile legale şi alte cerinŃe de protecŃia mediului 
aplicabile activităŃilor desfăşurate de instituŃie.  

7.2.5.2 Conform  procedurii de sistem de mediu Prevederi legale şi alte cerin Ńe cod 
PSM-01, instituŃia documentează cerinŃele legale aplicabile şi modul în care 
personalul are acces la legislaŃia aferentă activităŃilor pe care le desfaşoară. 

7.2.5.3 RMM prin programului anual de instruire este responsabil de instruirea întregului 
personal privind legislaŃia aplicabilă. 

7.2.5.4 RMM şi şefii de servicii/birouri monitorizează permanent cunoaşterea, aplicarea şi 
respectarea legislaŃiei de către personalul instituŃiei 

 
 

 

În cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI proiectarea şi dezvoltarea sunt 
procesele care transformă nevoile şi aşteptările clientului/cetăŃeanului şi/sau cerinŃele legale 
în caracteristici ale serviciului care urmează să fie furnizat.  

7.3 Proiectare şi dezvoltare 
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7.3.1 Planificarea proiect ării şi dezvolt ării 
 

7.3.1.1 Fiecare activitate de proiectare şi dezvoltare este realizată în beneficiul 
clientului/cetăŃeanului şi se desfăşoară planificat. Planificarile fac referire la 
activităŃile de proiectare şi dezvoltare, definind în acelaşi timp şi reponsabilităŃile 
pentru implementarea acestora. 

7.3.1.2 Fiecare modificare adusă pe parcursul procesului va fi tratata ca un proces nou 
luându-se toate măsurile ce se impun pentru respectarea reglementărilor în 
vigoare. 

7.3.1.3 Detalii referitoare la procesul de proiectare se regăsesc în procedura 
opera Ńional ă „Hot ărâri, dispozi Ńii’’, cod PO-09. 

7.3.2 Date de intrare ale proiect ării şi dezvolt ării 
 

7.3.2.1 Pentru datele de intrare legate de cerinŃele referitoare la proiect sunt determinate 
şi menŃinute înregistrari, sub forma temelor de proiectare . Aceste date de intrare 
includ: 
� cerinŃe de funcŃionare şi performanŃă; 
� cerinŃele care trebuie îndeplinite cu privire la resursele ce vor asigura 

implementarea serviciului 
� cerinŃele legale şi de reglementare aplicabile; 
� informaŃii derivate din proiecte similare anterioare; 
� alte cerinŃe esenŃiale pentru proiectare şi dezvoltare. 

7.3.3 Date de iesire ale proiect ării şi dezvolt ării 
 

7.3.3.1 Datele de ieşire ale proiectării şi dezvoltării sunt formulate astfel încât: 
� sa îndeplinească cerinŃele cuprinse în datele de intrare ale proiectării şi 

dezvoltării, uneori rezultînd regulamente, norme şi/sau manuale; 
� să îndeplinească cerinŃele legale;  
� sa furnizeze informaŃii corespunzătoare referitoare la aprovizionarea, 

programe de promovare, informaŃii referitoare la serviciu sau politici interne; 
� conŃin sau fac referire la criterii de acceptare a proiectului; 
� să furnizeze specificaŃiile caracteristicilor seviciului care sunt esenŃiale 

pentru siguranŃa şi securitatea clienŃilor/cetăŃenilor.  

7.3.4 Analiza proiect ării şi dezvolt ării 
 

7.3.4.1 Analize sistematice ale proiectării şi dezvoltării sunt efectuate în toate etapele 
procesului  pentru: 

 
� a evalua capabilitatea rezultatelor proiectării şi dezvoltării de a satisface 

cerinŃele; 
� a identifica orice tip de probleme care pot apărea, precum şi pentru a 

propune acŃiunile necesare. 

7.3.5 Verificarea proiect ării şi dezvolt ării 
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7.3.5.1 În funcŃie de mărimea proiectului verificarea poate fi un proces progresiv realizat 

în câteva etape iar rezultatele trebuie să fie conforme cu specificaŃiile elementelor 
de intrare. 

7.3.5.2 Sunt menŃinute înregistrări ale  rezultatelor verificării şi ale oricăror acŃiuni 
necesare. 

7.3.6 Validarea proiect ării şi dezvolt ării 
 

7.3.6.1 Validarea proiectului se efectuează pentru a se asigura ca nevoile utilizatorilor 
sunt satisfăcute de caracteristicile serviciului planificat, dezvoltat şi proiectat. 

7.3.6.2 Validarea proiectului este ulterioară rezultatului favorabil obŃinut la verificarea 
proiectului.  

7.3.6.3 Validarea proiectului se efectuează de către o comisie formată din reprezentanŃi 
ai PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI şi cu participarea unui grup reprezentativ 
de clienŃi/cetăŃeni. 

7.3.7 Controlul modific ărilor în proiectare şi dezvoltare 
 

7.3.7.1 Pentru modificările proiectării şi dezvoltării sunt identificate şi menŃinute 
înregistrări. Modificările sunt analizate, verificate şi validate de aceleaşi funcŃii ca 
şi proiectul iniŃial, după caz, şi aprobate înainte de implementarea lor. Analiza 
modificărilor proiectării şi dezvoltării include evaluarea efectului modificărilor 
asupra părŃilor componente şi a serviciului în curs de realizare sau deja finalizată. 

 
 

 
 

7.4.1.1 Procesul de aprovizionare este efectuat în concordanŃă cu prevederile legale şi 
reglementate privind achizitionarea bunurilor şi/sau seviciilor. 

7.4.1.2 InvitaŃia de a deveni furnizor al  PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI este 
deschisă, accesibilă, publicată larg şi conŃine informaŃiile de aprovizionare. 

7.4.1.3 Acest proces implică: 
� selecŃia, evaluarea şi reevaluarea furnizorilor; 
� elaborarea documentelor de aprovizionare, astfel încât produsele/serviciile 

solicitate să fie descrise complet şi corect; 
� verificarea produselor/serviciilor aprovizionate. 

7.4.1.4 Procesul este Ńinut sub control conform fişei de proces ”Aprovizionare”, cod 
FP-03, iar detalii referitoare la modul de operare şi de control al procesului de 
achiziŃie se regăsesc în procedura opera Ńional ă ”Achizi Ńii publice”, cod PO-
07. Responsabil pentru procesul de achiziŃii este Compartimentul AchiziŃii Publice.  

 
 

 
 
 

 

7.4 Aprovizionare/achizi Ńii publice 

7.5 Furnizarea de servicii şi produse 
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Activitatea PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI este reprezentată de 4 procese de bază  
care sunt realizate cu ajutorul proceselor operaŃionale: 

7.5.1 Dezvoltare economic ă durabil ă  
 
Caracteristicile  procesului  
 

Procesul este realizat prin intermediul urmatoarelor procese operaŃionale: 
 

� Accesarea fondurilor europene; 
 

Responsabilitatea procesului este repartizată personalului Compartimentului Integrare 
Europeană şi se desfăşoară conform procedurii opera Ńionale Accesare fonduri, cod PO-
17. 
 

� Administrarea domeniului public privat  
 

Responsabilitatea procesului este repartizată Şefului Serviciului Valorificarea 
Patrimoniului, Delegări de Gestiune şi se desfăşoară conform procedurii opera Ńionale 
Administrarea domeniului public privat -concesiunea  terenurilor, cod PO-18. 

 
� Lucrări tehnico-edilitare; 
 

Responsabilitatea procesului este repartizată Şefului Serviciului Public de Dezvoltare 
şi se desfăşoară conform fişei de proces Lucr ări tehnico-edilitare, cod FP-05. 

 
� Administrare drumuri publice 
 

Responsabilitatea procesului este repartizată Şefului Serviciului Public de Dezvoltare 
şi se desfăşoară conform fişei de proces Administrare drumuri publice, cod FP-0 4. 

7.5.2 Dezvoltare social ă total ă  
 
Caracteristicile  procesului  
 

Procesul este realizat prin intermediul urmatoarelor procese operaŃionale: 
 

� Monitorizarea serviciilor publice; 
 

Responsabilitatea procesului este repartizată personalului Compartimentului 
Monitorizarea Serviciilor Publice şi se desfăşoară conform procedurii opera Ńionale 
Monitorizarea serviciilor publice, cod PO-20. 

 
� ActivităŃi culturale; 
 

Responsabilitatea procesului este repartizată Compartimentului ActivităŃi Culturale şi 
se desfăşoară conform procedurii opera Ńionale Activit ăŃi culturale, cod PO-24. 
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� Asigurarea asistenŃei sociale; 
 

Responsabilitatea procesului este repartizată Şefului Serviciului AsistenŃă Socială şi 
se desfăşoară conform procedurii opera Ńionale Asigurarea asisten Ńei sociale, cod PO-
25. 

 
� Intocmirea si emiterea actelor de stare civila; 
 

Responsabilitatea procesului este repartizată Compartimentului Stare Civilă şi se 
desfăşoară conform procedurii opera Ńionale Intocmirea si emiterea actelor de stare 
civila, cod PO-26. 

 

7.5.3 Dezvoltarea durabil ă a mediului 
 

Caracteristicile  procesului  
 

Procesul se desfăşoară cu ajutorul următoarelor procese operaŃionale: 
 
 
� Managementul mediului 
 

Responsabilitatea procesului este repartizată Compartimentului Mediu, Control 
Comercial şi se desfăşoară conform fişei de proces Managementul mediului, cod 
FP-02. 

7.5.4 Controlul realiz ării serviciului 
 

7.5.4.1 Planificarea, desfăşurarea şi monitorizarea activităŃilor desfăşurate se realizează 
în condiŃii controlate conform procedurii opera Ńionale , cod PO-10, „M ăsurare 
monitorizare’’. 

7.5.4.2 ActivităŃile desfăşurate se realizează conform instrucŃiunilor de lucru şi 
procedurilor operaŃionale proprii, pentru fiecare  serviciu în parte. 

 

7.5.2 Validarea proceselor de produc Ńie şi de furnizare de servicii 
 

7.5.4.3 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI respectă următorii pasi pentru validarea 
proceselor: 
� analizează şi aprobă metoda pentru a se asigura de capacitatea sa de a 

realiza rezultatele planificate; 
� defineşte şi face disponibile echipamentul şi infrastructura necesară; 
� numeşte personal specific, competent care să aibă instruirea, calificarea 

şi/sau experienŃa necesare; 
� păstrează înregistrări care permit feedbackul bazat pe rezultatele reale ale 

procesului. 
 

7.5.4.4 Validarea constă în asigurarea calităŃii şi aptitudinilor produselor/serviciilor în 
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vederea satisfacerii prevederilor privind menŃinerea cerinŃelor clienŃilor/cetăŃenilor. 
 

7.5.3 Identificare şi trasabilitate 
 

7.5.4.5 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI  a stabilit un sistem de identificare şi 
trasabilitate a produselor/serviciilor folosite în procesele pe care le desfăşoară: 
� aprovizionarea şi introducerea numai a produselor acceptate; 
� identificarea şi localizarea în orice stadiu al furnizării serviciului; 
� evitarea confuziilor în procesul de furnizare servicii precum şi a utilizării unor 

produse neconforme; 
� identificarea documentelor de aprovizionare, depozitare, inspecŃii; 
� îndeplinirea cerinŃelor statutare (ex. certificate de naştere, permise de 

circulaŃie). 
7.5.4.6 Identificarea persoanelor care participă la furnizarea serviciilor PRIMĂRIA 

MUNICIPIULUI MORENI este asigurată în toate etapele astfel încât să se asigure 
trasabilitatea datelor referitoare la calitate. 

7.5.4.7 Trasabilitatea constă în posibilitatea de a reconstitui istoricul furnizării serviciului 
sau activităŃii în principalele faze de realizare a procesului. 

7.5.4.8 Trasabilitatea se bazează pe sistemul de informaŃii obŃinut prin utilizarea 
identificărilor care permite obŃinerea următoarelor aspecte: 
� Identificarea resurselor utilizate; 
� Identificarea proceselor necesare pentru furnizarea serviciului; 
� Identificarea persoanelor responsabile; 
� Identificarea metodelor de acŃiune. 

7.5.5 Control opera Ńional 
7.5.5.1 InstituŃia a  identificat şi planificat acele operaŃii şi activităŃi (inclusiv activitatea de 

întreŃinere) care sunt asociate aspectelor de mediu, corespunzător politicii, 
obiectivelor generale şi obiectivelor sale. Pentru a se asigura că aceste activităŃi 
se realizează în condiŃii specificate institutia a stabilit: 

� instrucŃiunile/procedurile cuprind şi situaŃiile în care, absenŃa lor ar putea 
conduce la abateri de la politica si obiectivele de mediu şi calitate; 

� instrucŃiunile/procedurile de lucru cuprind şi aspectele de mediu, 
identificabile, ale bunurilor şi serviciilor utilizate de instituŃie şi comunicarea 
către furnizori şi contractanŃi a procedurilor şi cerinŃelor relevante. 

7.5.5.2 Procesul este detaliat în procedura de sistem de mediu Control opera Ńional, 
cod PSM-07 

7.5.6 Proprietatea cet ăŃeanului 
 

7.5.6.1 PRIMĂRIA MUNICIPIULUI MORENI are grijă de orice informaŃie, document, 
material, sau orice altceva ce este pus la dispoziŃie de cetăŃean pentru a fi 
procesat. De asemenea este responsabilă pentru grija efectivă pe care o poartă 
bunurilor comune care i-au fost încredinŃate, acestea aparŃinând generaŃiilor 
viitoare. 

7.5.6.2 În cazul în care bunurile furnizate de cetăŃean sunt deteriorate, pierdute sau 
distruse, acesta este informat imediat, în scris, iar raspunderea juridică se 
efectuează conform reglementărilor relevante. 
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7.5.7 Păstrarea produsului 
 

7.5.7.1 Manipularea produsului se face controlat şi în condiŃii de depozitare conform cu 
cerinŃele normative, de reglementare, de igienă şi de securitatea muncii aplicabile. 

7.5.7.2 Protejarea produselor se face prin asigurarea condiŃiilor de manipulare, 
depozitare şi transport a produselor. 

7.5.7.3 Transportul produselor se face cu mijloace adecvate care asigură integritatea 
acestora până la destinaŃie. 

 
 

 
 

7.6.1.1 Aceste echipamente sunt folosite pentru a demonstra conformitatea 
produselor/serviciilor cu condiŃiile specificate şi îndeplinesc următoarele condiŃii: 
� sunt verificate la intervale specificate de către societăŃi abilitate în acest 

sens; 
� sunt identificate pentru a permite determinarea stării de etalonare; 
� sunt puse în siguranŃă împotriva ajustărilor care ar putea invalida rezultatele 

măsurărilor anterioare atunci când EMM-ul este găsit neconform cu 
cerinŃele; 

� sunt protejate în timpul manipulării, întreŃinerii şi depozitării împotriva 
degradărilor. 

7.6.1.2 CerinŃele referitoare la controlul, verificarea şi întreŃinerea echipamentelor de 
măsurare şi monitorizare sunt descrise în procedura opera Ńional ă „Controlul  
EMM-urilor”, cod PO-03. 

 
8 MĂSURARE, ANALIZĂ ŞI ÎMBUNĂTĂłIRE 
 

 
 
 
 

 
8.1.1.1 Procesele de măsurare, monitorizare, analiză şi îmbunătăŃire sunt definite, 

planificate şi realizate pentru a se asigura conformitatea serviciilor, produselor, 
proceselor şi funcŃionarea corespunzătoare a Sistemului de Management Integrat 
din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI. 

8.1.1.2 Rezultatele obŃinute în urma proceselor de măsurare, monitorizare şi analiza sunt 
înregistrate şi păstrate pe perioade de timp definite. 
 

 
 
 
 

8.2.1 Satisfac Ńia cetăŃeanului 
 

7.6 Controlul echipamentelor de m ăsurare şi monitorizare 

8.1 Generalit ăŃi 

8.2 Măsurare, monitorizare 
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8.2.1.1 Evaluarea gradului de satisfacŃie a cetăŃeanului se realizează permanent, 
urmărindu-se rezultatele obŃinute şi identificându-se măsurile necesare pentru 
creşterea şi îmbunătăŃirea continuă a satisfacŃiei cetăŃeanului. Procesul de 
evaluare a satisfacŃiei cetăŃenilor este descris in procedura opera Ńional ă 
“Evaluarea satisfac Ńiei cet ăŃenilor”, cod  PO-06. 

8.2.2 Audit intern 
 

8.2.2.1 Evaluarea obiectivă a tuturor activităŃilor şi proceselor şi implicit a modului de 
funcŃionare a Sistemului de Management al CalităŃii şi Mediului din cadrul 
PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI se realizează prin auditarea internă. Auditul 
intern al calităŃii are ca obiective: 
� evaluarea obiectivă a tuturor activităŃilor şi proceselor; 
� evaluarea modului în care sunt respectate prevederile din standardul de 

referinŃă; 
� evaluarea modului de funcŃionare a Sistemului de Management Integrat; 
� evaluarea eficacităŃii proceselor; 
� identificarea punctelor slabe şi a măsurilor necesare pentru corecŃie şi 

îmbunătăŃire. 
8.2.2.2 Procesul de audit intern al calităŃii din cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI 

se realizează în conformitate cu procedura de sistem integrat “Audit intern ”, 
cod PSI-03 ,  responsabil pentru aceasta fiind funcŃia de RMI. 

8.2.3 Măsurarea şi monitorizarea proceselor 
 

8.2.3.1 În cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI se aplică metode adecvate pentru 
monitorizarea şi, unde este aplicabil, măsurarea proceselor SMI. Aceste metode 
demonstrează capabilitatea proceselor de a atinge rezultatele planificate. 
Evaluarea obiectivă a tuturor activităŃilor şi proceselor se realizează şi prin auditul 
public intern în conformitate cu procedura opera Ńional ă “Audit public intern”, 
cod PO-11.  

8.2.3.2 Atunci când rezultatele planificate nu sunt atinse, sunt efectuate corecŃii şi 
întreprinse acŃiuni corective, după caz, pentru a se asigura conformitatea 
serviciului. Modul de lucru este descris în procedura opera Ńional ă  “Măsurare, 
monitorizare”, cod PO-10. Sunt menŃinute înregistrările care dovedesc 
conformitatea cu criteriile stabilite. Responsabilul pentru măsurarea şi 
monitorizarea proceselor este funcŃia de  RMI. 

8.2.4 Măsurarea şi monitorizarea serviciilor şi a factorilor de mediu  
 

8.2.4.1 În cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI se monitorizează şi măsoară 
caracteristicile serviciilor şi/sau produselor pentru a verifica dacă sunt satisfăcute 
cerinŃele cetăŃenilor. Aceasta se efectuează în etapele corespunzătoare ale 
procesului în conformitate cu dispoziŃiile planificate.  ActivităŃile desfăşurate în 
cadrul acestui proces sunt descrise în procedura opera Ńional ă  “Măsurare, 
monitorizare” cod PO-10.  Sunt menŃinute înregistrările care dovedesc 
conformitatea cu criteriile stabilite. 
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8.2.4.2 Scopul procesului este de a verifica conformitatea lui cu cerinŃele specificate, în 
diferite stadii de execuŃie ale acestuia şi la final. 

8.2.4.3 Procesul de monitorizare a factorilor de mediu este  documentat în 
procedura de sistem de mediu PSM-05 “M ăsur ări şi monitoriz ări de mediu” . 

8.2.4.4 Prin acest proces se asigură : 
� măsurarea şi monitorizarea caracteristicilor lui  în raport cu criteriile de 

acceptare specificate pentru fiecare serviciu; 
� monitorizarea şi măsurarea aspectelor de mediu semnificative ; 
� monitorizarea şi măsurarea factorilor de mediu ; 
� evaluarea periodică a conformităŃii cu reglementările şi legislaŃia de mediu  

aplicabilă ; 
� monitorizarea si masurarea activitatilor care pot avea un impact 

semnificativ asupra mediului . 
� măsurarea şi monitorizarea periodică a nivelului de noxe la locurile de 

muncă 
8.2.4.5 ActivităŃile de monitorizare şi măsurare a caracteristicilor de mediu sunt descrise 

în procedura PSM-05, precum şi prin:  
� programe de management de mediu şi programe de măsurare şi 

monitorizare a factorilor de mediu; 
� documente normative: standarde, specificaŃii tehnice, etc; 
�  prevederi legale. 

8.2.5 Evaluarea conformitatii 
 

8.2.5.1 Institutia se angajeaza sa respecte legislatia aplicabila in vigoare. InstituŃia are 
stabilită şi menŃinută o procedură documentată 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 În cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI se asigură că neconformităŃile 

depistate atât la aprovizionare cât şi la desfăşurarea serviciilor sunt Ńinute sub 
control. 

8.3.1.2 Tratarea neconformităŃilor presupune: 
� identificarea cauzelor ce au dus la apariŃia produsului/serviciului neconform; 
� eliminarea neconformităŃii identificate; 
� întreprinderea unor acŃiuni care să prevină apariŃia neconformităŃii. 

8.3.1.3 Detalii referitoare la controlul produsului neconform se regăsesc în procedura de 
sistem integrat "Controlul produsului neconform", c od PSI-04. 

8.3.1.4 Sunt menŃinute înregistrări privind natura neconformităŃilor şi a oricăror acŃiuni 

8.3  Controlul produsului Neconform 
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ulterioare întreprinse de către RMI. 
8.3.1.5 ReclamaŃiile cetăŃenilor sunt tratate conform procedurii opera Ńionale 

Solu Ńionarea peti Ńiilor, cod PO-05.  

8.3.2 Neconformitate de produs si neconformitate de  mediu  
 

8.3.2.1 Procesul este documentat în procedura de sistem integrat PSI-04 "Controlul 
neconformit ăŃilor"  

8.3.2.2 Prin proces se asigură: 
� identificarea produsului/serviciilor care nu este conform cu cerinŃele 

specificate; 
� Ńinerea sub control a produse care a fost identificat ca neconform 
� identificarea posibilelor situaŃii de urgenŃă şi a capacităŃii de a răspunde 

unor astfel de situaŃii, în 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 autorităŃilor şi a responsabilităŃilor privind identificarea şi tratarea  
care a fost detectat ca neconform ; 

� înregistrarea şi menŃinerea înregistrărilor, privind produsul/serviciul care a 
fost detectat ca neconform; 

� reverificarea produsului/serviciului care a fost detectat ca neconform, după 
tratarea neconformităŃii. 

� identificarea neconformităŃilor legate de mediu, adaptarea unor măsuri în 
vederea reducerii  oricărui impact negativ  produs. 

� Identificarea şi raportarea incidentelor, produselor/serviciilor neconforme 
(constatate la recepŃia produselor achiziŃionate, în cursul proceselor de 
execuŃie a lucrărilor sau a auditului intern/extern) constituie datoria şi 
responsabilitatea tuturor membrilor instituŃiei.  

� Tratarea produsului/serviciilor neconforme presupune: 
� identificarea cauzelor ce au provocat accidentul/incidentul sau au dus la 

apariŃia produsului/serviciilor neconforme; 
� eliminarea neconformităŃii identificate şi mai ales a cauzelor care au dus la 

apariŃia acestora; 
� autorizarea utilizării, eliberării sau refacerii lucrării/serviciului; 
� întreprinderea unor acŃiuni care să prevină apariŃia neconformităŃii, 

dimensionate în funcŃie de natura problemelor şi proporŃionale cu impactul 
asupra mediului. 

8.3.2.3 Înregistrările referitoare la neconformităŃile identificate şi la orice acŃiuni ulterioare 
întreprinse sunt menŃinute de RMI. 

8.3.3 Pregătirea pentru situa Ńii de urgen Ńă şi capacitate de r ăspuns 
 

8.3.3.1 InstituŃia a stabilit responsabilităŃile şi modul de acŃiune în cazul în care apar 
accidente sau situaŃii de urgenŃă (privind mediul), pentru limitarea efectelor şi 
stabilirea de măsuri de prevenire a repetării situaŃiei, în procedura de sistem de 
mediu PSM-06, "Preg ătirea pentru situa Ńii de urgen Ńă şi capacitate de 
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răspuns". 
8.3.3.2 În acest scop sunt întocmite Planuri de prevenire a situaŃiilor de urgenŃă şi 

capacitate de răspuns. 
8.3.3.3 După producerea unui eveniment  se analizează în detaliu, sub toate aspectele :  

� cauze; 
� stabilirea de măsuri tehnico-organizatorice pentru prevenirea altor  
� accidente nedorite; 
� modificări / completări ale dotărilor, etc.,  Ńinând cont de experienŃa 

dobândită în cursul   evenimentului consumat. 
8.3.3.4 Planul este actualizat în funcŃie de apariŃia unor noi puncte critice şi după fiecare 

eveniment . 
8.3.3.5 Planurile elaborate sunt testate prin efectuarea de simulări. 

 
 
 
 

8.4.1.1 Pentru demonstrarea adecvării şi eficacităŃii Sistemului de Management Integrat, 
precum şi în vederea îmbunătăŃirii continue a acestuia, PRIMĂRIA 
MUNICIPIULUI MORENI a stabilit un sistem de colectare şi de analiză a datelor. 

8.4.1.2 Deciziile luate de către managementul de vârf se bazează pe analiza datelor 
obŃinute din măsurările şi informaŃiile colectate din diverse surse (SMI, cetăŃeni, 
furnizori). Datele sunt analizate în raport cu obiectivele în domeniul calităŃii, 
respectiv cu obiectivele proceselor. 

8.4.1.3 Analiza datelor furnizează informaŃii privind: 
� satisfacŃia  cetăŃeanului; 
� conformitatea cu cerinŃele referitoare la serviciu şi/sau produs; 
� iniŃierea de acŃiuni preventive în vederea Ńinerii sub control a SMI şi 

performanŃelor serviciilor. 
 

 
 
 

8.5.1 Îmbun ătăŃire continu ă 
 

8.5.1.1 ÎmbunătăŃirea continuă este un proces permanent în cadrul PRIMĂRIEI 
MUNICIPIULUI MORENI care permite creşterea capacităŃii de a satisface 
cerinŃele specificate. ÎmbunătăŃirea continuă se urmăreşte şi se realizează prin: 

� evaluarea nivelului de realizare a obiectivelor stabilite; 
� evaluarea nivelului de realizare a obiectivelor proceselor stabilite; 
� analiza rezultatelor auditurilor interne; 
� iniŃierea acŃiunilor corective şi preventive; 
� analiza efectuată de management; 
� modificarea documentelor SMI; 
� elaborarea planificării SMI pentru perioada următoare; 
� demararea acŃiunilor  de instruire; 
� alte acŃiuni necesare, după cum este aplicabil. 

8.4 Analiza datelor 

8.5 Îmbun ătăŃire 
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8.5.1.2 În cazul analizelor periodice se urmăreşte modul în care a fost realizată 
îmbunătăŃirea faŃă de perioada anterioară. 

8.5.1.3 Toate aceste activităŃi se realizează în mod sistematic şi planificat  asigurându-se 
astfel continuitatea procesului de îmbunătăŃire. 

8.5.2 Ac Ńiuni corective 
 

8.5.2.1 AcŃiunile corective se iniŃiază pentru înlăturarea cauzelor neconformităŃilor 
sistematice sau a altor situaŃii nedorite in vederea prevenirii reapariŃiei acestora. 

8.5.2.2 În cadrul PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI acŃiunile corective se iniŃiază ca 
urmare a: 
� analizei neconformităŃilor (inclusiv reclamaŃiile cetăŃenilor); 
� determinării cauzelor neconformităŃilor; 
� evaluării necesităŃii de a acŃiona pentru ca neconformităŃile să nu reapară; 
� determinării şi implementării acŃiunilor necesare; 
� înregistrării rezultatelor acŃiunilor întreprinse; 
� analizei eficientei acŃiunilor întreprinse. 

8.5.2.3 Detalii referitoare la modalităŃile de iniŃiere şi urmărire a acŃiunilor corective se 
regăsesc în procedura de sistem integrat "Ac Ńiuni corective", cod PSI-05. 

8.5.2.4 Responsabil pentru acestea fiind  funcŃia de RMI. 

8.5.3 Ac Ńiuni preventive 
 

8.5.3.1 AcŃiunile preventive se iniŃiază pentru înlăturarea cauzelor neconformităŃilor 
potenŃiale sau a altor posibile situaŃii nedorite în vederea prevenirii apariŃiei 
acestora, în scopul reducerii riscurilor şi a pierderilor asociate. 

8.5.3.2 AcŃiunile preventive se iniŃiază în concordanŃă cu importanŃa problemelor 
identificate şi cu impactul acestora asupra calităŃii, costurilor sau riscurilor. 

8.5.3.3 AcŃiunile preventive se iniŃiază ca urmare a: 
� realizării auditurilor interne; 
� realizării analizei datelor sau analizei managementului; 
� analizei modului de coordonare şi planificare a proceselor de furnizare de 

servicii şi/sau produse; 
� analizei funcŃionării Sistemului de Management Integrat. 

8.5.3.4 Detalii referitoare la modalităŃile de iniŃiere şi urmărire a acŃiunilor preventive se 
regăsesc în procedura de sistem integrat  “Ac Ńiuni preventive”, cod PSI-06 . 
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9 CORESPONDENłA ÎNTRE SR EN ISO 9001:2008, SR EN ISO 14001: 

2005 ŞI  DOCUMENTELE SMI  

Cerin Ńe  SR EN ISO 
9001:2008 Cerin Ńe SR EN ISO 14001:2005 MSI 

Procedura/  
Fişa de 
proces 

0. Introducere 0. Introducere Cap.1 - 
1. Domeniul de aplicare 
1.1. GeneralităŃi 
1.2 Aplicare 

1. Domeniul de aplicare 
 

Cap.1 
 

- 

2. ReferinŃe normative 2. ReferinŃe normative Cap.3 - 
3. Termeni şi definiŃii 3. Termeni şi definiŃii Cap.3,  - 
4 Sistem de management 
al calităŃii 

4. CerinŃe ale sistemului de 
management de mediu 

Cap.4 - 

4.1 CerinŃe generale 4. CerinŃe generale 4.1 - 
4.2 CerinŃe referitoare la 
documentaŃie 
4.2.1 GeneralităŃi 
4.2.2 Manualul calităŃii 
4.2.3 Controlul 
documentelor 
4.2.4 Controlul 
înregistrărilor 

- 
4.4.4. DocumentaŃie 
4.4.5 Controlul Documentelor 
4.5.4. Controlul Înregistrărilor 

4.2 
4.2.1 
4.2.2 
4.2.3 
4.2.4 

- 
- 
- 
PSI-01, PO-
01, 
PSI-02,  

5 Responsabilitatea 
managementului 

- Cap.5 - 

5.1 Angajamentul 
managementului 4.2 Politica de mediu 

5.1 POLITICA 
SMI 

 4.4.1 Resurse, atribuŃii, 
responsabilitate şi autoritate 

  

5.2 Orientarea către client 4.3.1 Aspecte de mediu 5.2 - 
 4.3.2 CerinŃe legale şi alte cerinŃe   

 
4.6 Analiza efectuată de 
management 

  

5.3 Politica referitoare la 
calitate 

4.2 Politica de mediu 5.3 POLITICA 
SMI 

5.4 Planificare 4.3 Planificare 5.4 FP-01 
5.4.1 Obiectivele calităŃii 
5.4.2 Planificarea 
sistemului de management 

4.3.3 Obiective generale, Ńinte şi 
program (e) 

5.4.1 
5.4.2, 5.4.3 

 

5.5 Responsabilitate, 
autoritate şi comunicare 
5.5.1 Responsabilitate şi 
autoritate 
5.5.2 Reprezentantul 
managementului 

4.4.1 Resurse, atribuŃii, 
responsabilitate şi autoritate 
4.4.3 Comunicare 

5.5 
5.5.1 
5..5.2 
5.5.3 

 
 
 
PSM-02 
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Cerin Ńe  SR EN ISO 
9001:2008 Cerin Ńe SR EN ISO 14001:2005 MSI 

Procedura/  
Fişa de 
proces 

5.5.3 Comunicare internă 

5.6 Analiza efectuată de 
management 

4.6 Analiza efectuată de 
management 

5.6 PO-02,  

6 Managementul 
resurselor - 

Cap.6 - 

6.1 Asigurarea resurselor - 6.1 PO – 08 
6.2 Resurse umane 
6.2.1 GeneralităŃi 

4.4.2 CompetenŃă, instruire şi 
conştientizare 

6.2.1 PO-12 PO-
13 PO-14  

6.2.2 CompetenŃă, 
instruire şi conştientizare 

4.4.2 CompetenŃă, instruire şi 
conştientizare 

6.2.2  

6.3 Infrastructură 
4.4.1 Resurse, atribuŃii, 
responsabilitate şi autoritate 

6.3 PO-25 PO-
26 PO- 38 

6.4 Mediul de lucru  6.4 - 
7 Realizarea  4.4 Implementare şi Operare Cap.7  
7.1 Planificarea realizării  4.4.6 Control operaŃional 7.1  
7.2 Procese referitoare la 
relaŃia cu 
clientul 
7.2.1 Determinarea 
cerinŃelor referitoare la 
produs 
 
7.2.2 Analiza cerinŃelor 
referitoare 
la produs 

4.3.1 Aspecte legate de mediu 7.2 
7.2.1 
7.2.2 
7.2.4 
7.2.5 
 

PO-04 PO-
06 4.3.2 CerinŃe legale şi alte cerinŃe 

4.4.6 Control operaŃional 

4.3.1 Aspecte de mediu 
4.4.6 Control operaŃional 

7.2.3 Comunicarea cu 
clientul 4.4.3 Comunicare 

7.2.3  

7.4 Aprovizionare 4.4.6 Control operaŃional 7.4, 7.4.1, 
7.4.2, 7.4.3 

PO-07  

7.5 ProducŃie Şi Furnizare 
De Servicii 
7.5.1 Controlul producŃiei 
şi al furnizării lui 

4.4.6 Control operaŃional 

7.5 
7.5.1 
7.5.2 
 

PO-18 PO-
19 PO-20 
PO-21 PO-
22 PO-23 
PO-24  PO-
27 PO-26  

7.5.3 Identificare şi 
trasabilitate 

-  - 

7.5.5 Păstrarea  4.4.6 Control operaŃional 7.5.5 - 
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Cerin Ńe  SR EN ISO 
9001:2008 Cerin Ńe SR EN ISO 14001:2005 MSI 

Procedura/  
Fişa de 
proces 

7.6 Controlul dispozitivelor 
de măsurare şi 
monitorizare 

4.5.1 Monitorizare şi măsurare 
7.6 PSM-05 

8 Măsurare, analiză şi 
îmbunătăŃire 

4.5 Verificare Cap.8 - 

8.1 GeneralităŃi 4.5.1 Monitorizare şi măsurare 8.1 - 
8.2 Monitorizare si 
masurare  
8.2.1 SatisfacŃia clientului 

 8.2 
8.2.1 

- 
PO-04 

8.2.2 Audit intern 4.5.5 Audit intern 8.2.2 PSI-03 
8.2.3 Monitorizarea şi 
măsurarea proceselor 

4.5.1 Monitorizare şi măsurare 
4.5.2 Evaluarea conformării 

8.2.3 PO-10 PO 
39 PS-05 

8.2.4 Monitorizarea şi 
măsurarea  

4.5.1 Monitorizare şi măsurare 
4.5.2 Evaluarea conformării 

8.2.4 PS-05, 
PS-01 

8.3 Controlul  neconform 

4.4.7 Pregătire pentru situaŃii de 
urgenŃă şi capacitate de răspuns 
4.5.3 Neconformitate, acŃiune 
corectivă şi acŃiune preventivă 

8.3 
8.3.1 
8.3.2 

PS-06 PSI-
04 

8.4 Analiza datelor 4.5.1 Monitorizare şi măsurare 8.4 PS-05 
8.5 ÎmbunătăŃire - 8.5 - 

8.5.1 ÎmbunătăŃire 
continuă 

4.2 Politica de mediu 
4.3.3 Obiective generale, Ńinte şi 
program(e) 
4.6 Analiza efectuată de 
management 

8.5.1 - 

8.5.2 AcŃiune corectivă 4.5.3 Neconformitate, acŃiune 
corectivă şi acŃiune preventivă 

8.5.2 PSI-05  

8.5.3 AcŃiune preventivă 
4.5.3 Neconformitate, acŃiune 
corectivă şi acŃiune preventivă 

8.5.3 PSI-06  

10      ANEXE: 
11 ANEXA 1 – Organigrama PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI MORENI 
 


