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1. SCOP

Prezenta procedurd reglementeazi modul in care se asigurd tinerea sub control a documentelor
folosite in sistemul managerial al calitatii din cadrul Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova,
stabilind modalitatea si responsabilitatile privind initierea, elaborarea, aprobarea, difuzarea,
retragerea i arhivarea procedurilor, regulamentelor, metodologiilor, instructiunilor de lucru, precum
§i a altor documente asimilate sistemului de management al calitétii.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica de citre personalul implicat in activitatile de identificare, completare, colectare,
indosariere, pastrare, arhivare, depozitare, protejare, accesul si eliminarea inregistrarilor SMC

proprii. Procedura se aplicd, de asemenea, de citre personalul implicat in identificarea, colectarea si
pastrarea inregistririlor SMC de origine externa.

3. DEFINITII S| ABREVIERI

DEFINITII ALE TERMENILOR

Termen Definitie

Aprobare acceptarea unui document de cétre o entitate organizatorici sau o
persoand, prin care documentul capitd un caracter executoriu

Document informatie prezentati sub formi scrisa si/sau pe suport electronic care
descrie activitii, procese, cerinte si responsabilitati

Editie forma inifiala sau actualizati (revizuita), dupa caz, a unei proceduri/unui
regulament/unei metodologii/unei instructiuni de lucru, care a parcurs
etapele de aprobare si difuzare

Compartiment structurd organizatoricd a institutiei (directie/sectie/centru)

Gestionare documente activitate de identificare, elaborare, codificare, analizd, aprobare, difuzare,
aplicare, modificare, pastrare, arhivare si distrugere a documentelor

Formular document standardizat care prezintd modul de inregistrare / reflectare a
unei activititi / componente a unei activitati etc.

Inregistrare document care declard rezultatele obtinute sau furnizeazi dovezi ale
activitatii realizate
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Instructiuni de lucru

Manualul SMC

Metodologie

Modificare

Procedura

Procedura de sistem

Procedura
operationala
(procedura de lucru)

Raport

Regulament

Responsabil de proces

descriu toate detaliile in legitura cu ceea ce trebuie si faca fiecare
persoand implicatd intr-o activitate pentru indeplinirea responsabilititilor
specifice, respectiv modul de desfasurare a unei componente asociate unei
proceduri/unui regulament

document care descrie sistemul de management al calititii, inclusiv
procesele, serviciile si documentele aferente

document formalizat care defineste principii si modalitati / metode de
realizare a unei activitati

actualizarea unui document astfel incét acesta s fie in conformitate cu
structura organizatoricd a institutiei, modul real de desfasurare a
activitdtilor si cu rezultatele analizelor si verificarilor efectuate

prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
procesului/activitatii. In cadrul procedurii se descrie succesiunea logicd a
operatiilor in cadrul desfasurdrii unei activitdti de ansamblu / unui proces
si care include, dupd caz, metodele, echipamentele, materialele,
responsabilii, termenele etc.

procedura care descrie modul de desfasurare a unei activitati/unui proces
comune tuturor structurilor din cadrul organizatiei

procedura care descrie modul de realizare a unei activitati/unui proces
desfasurate/desfasurat la nivelul uneia sau mai multor subdiviziuni

document formalizat care reflectd consemnari, constatari, concluzii etc. in
urma parcurgerii/realizirii unet activitati/unui proces

document formalizat care defineste cadrul general de organizare si
functionare al unei structuri organizatorice, respectiv care defineste
regulile de organizare si desfasurare a unei activititi

organizatorice cu roluri si atributii specifice in desfasurarea activitatii /
procesului

persoana céreia, conform gradului profesional, atributiilor si sferei de
relatii definite in fisa postului, Ti revine autoritatea de a conduce un proces
si care raspunde de derularea si verificarea conformitatii acestuia,
respectiv controlul calitafii si imbunétatirea performantelor procesului
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Revizie in cadrul unei
editii

Sistem de management
al calitatii

ABREVIERI UTILIZATE

Abrevieri
BNRM
CD

CM

FP
MC

PO

PS
SCIM

SMC

SRISM

actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii/
regulamentului/ metodologiei/ instructiunii, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

sistem de management prin care se orienteaza si se controleazi o
organizatie in ceea ce priveste calitatea activitatii

Termenul abreviat
Biblioteca Nationald a Republicii Moldova
Comitetul director al BNRM

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
dezvoltdrii sistemului de control intern managerial

Formular
Fisa postului

Manualul calitatii
Procedura operationala
Procedura de sistem

Sistem de control intern managerial
Sistemul de management al calittii

Sectia Dezvoltare institutionala Relatii internationale si suport
managerial

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular

SR EN ISO 9001: 2008, actualizat in 2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii

fundamentale si cerinfe de baza.
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SR ISO/TR 10013:2003 — Linii directoare pentru documentatia sistemului de management al
calitatii

HG RM Nr. 208 din 31.03.1995 Pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucririlor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate organelor de stat,
intreprinderilor, institutiilor $i organizatiilor Republicii Moldova.

Ordinul Ministerului Finantelor nr.189 din 05.11.2015 ,,Cu privire la aprobarea Standardelor
nationale de control intern in sectorul public”

Manualul calititii al Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova

Procedura de sistem: Controlul inregistrarilor

Procedura operationali: Elaborarea procedurilor SMC

Nomenclatorul documentelor arhivistice

5. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM
5.1. Generalitati

5.1.1. Documentele managementului calitatii in cadrul BNRM reprezinti totalitatea documentelor
formalizate care reglementeazi modul de organizare gi desfisurare a activitatilor / proceselor la
nivel global (Biblioteca) si la nivelul subdiviziunilor organizatorice (sectii), pentru asigurarea
controlului nivelului de calitate la care se desfisoara activitatea / procesul, pentru a controla riscurile
care pot conduce la neconformititi in desfsurarea activitatii / procesului, respectiv la abateri de la
indicatorii de performanta.

5.1.2. Documentele asimilate sistemului de management al calititii in cadrul BNRM sunt: proceduri
de sistem, proceduri operationale, regulamente, metodologii, instructiuni de lucru, fise, formulare,
chestionare, rapoarte, alte tipuri de documente asimilate (ghiduri, planuri, programe etc.).

5.1.3 Introducerea tuturor documentelor (inclusiv cele proprii) in sistemul de management al calitatii
se realizeazi prin codificare, avizare, aprobare si difuzare.

5.1.4. Sectiile din structura BNRM pot elabora documente ale SMC proprii cu respectarea
prevederilor prezentei proceduri.

5.1.5. Introducerea tuturor documentelor (inclusiv cele proprii) in sistemul de management al
calitétii se realizeaza prin codificare, avizare, aprobare si difuzare.

5.1.6. Scopul controlului este de a asigura rezolvarea calitativ si in termenele stabilite a
documentelor si insircindrilor fixate in ele.
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5.1.7. Controlul documentelor se refera atit la documentele originale, cat si la copiile acestora.
5.1.8. Documentele pot fi atdt pe suport de hartie, cat si in form3 electronica.

5.1.9. Toate documentele interne, aplicarea cirora influenteaza calitatea serviciilor si proceselor,
sunt emise dupd parcurgerea a 3 faze: elaborare, verificare si aprobare.

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale
e Calculatoare, acces la internet, linii telefonice, rechizite de birotica.

5.2.2. Resurse umane
¢ Personal instruit in domeniu.

5.2.3. Resurse financiare
¢ Resurse bugetare alocate desfasurérii procedurii.

5.3. Modul de lucru
Tinerea sub control a documentelor interne

5.3.1. Precizarea documentelor tinute sub control
Documentele utilizate in BNRM sunt:

a) Documente interne sunt cele pentru care autoritatea de elaborare, verificare, aprobare,
difuzare, modificare, revine in totalitate BNRM. In aceasti categorie intré:

- Manualul calitdii, care descrie SMC implementat in BNRM,;

- Procedurile de sistem (conform cerintelor standardului de referinti — SR EN ISO
9001:2001), ce prezintd modul in care se asigurd managementul calitatii;

- procedurile operationale care prezintd modul cum se desfdsoard si {in sub control procesul de
asigurare a resurselor, procesele tehnologice, procesele suport, procesul de masurare, analiza
si imbundtiire si procesul general de management al calitatii;

- instrucfiunile de lucru care cuprind o serie de aspecte si activitati ce nu pot fi clasificate in
proceduri;

- formularele care reprezintd documente interne tipizate si folosite in activititile curente de
managementul calitdfii. Prin utilizarea lor se asigurd o uniformizare a activitatilor similare
desfdsurate in compartimentele BNRM, inclusiv in domeniul inregistririlor cerute de SR EN
ISO 9001,

- Inregistrérile referitoare la calitate;

- alte documente interne (administrative, de planificare, comerciale, financiar-contabile etc.):
decizii, scrisori, contracte, cér{i de munca, fise de post; rapoarte, bilanturi si altele similare
cerute de autoritifile in domeniu.
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b) Documente externe sunt cele pentru care responsabilitatea de elaborare, aprobare, si
actualizare revine in totalitate unor autoriti{i si organisme externe: beneficiarilor si/sau
colaboratorilor (furnizorilor).

Documente externe de reglementare utilizate in BNRM:
- legi, hotdréri de guvern si ordonante aplicabile domeniului de activitate;
- ordine ale ministerelor si ale unor autorititi din tara;
- instructiuni si reglementari nationale si internationale aplicabile;
- standarde.

Documente tehnico-economice de specialitate: carti tehnice si economice, reviste, prospecte,
specificatii s.a. similare.

Alte documente de provenientd externd:
- certificat de inregistrare;
- autorizatii si altele similare;
- cereri de ofertd, scrisori, faxuri, e-mailuri sosite din exterior;
- contracte, facturi, chitante etc.

5.3.2. Stabilirea necesarului de documente

Necesarul de documente privind SMC este stabilit de Comisia de monitorizare impreund cu sefii
directiilor/sectiilor. Pentru asigurarea evidentei documentelor, fiecare subdiviziune a BNRM
elaboreazd si actualizeazid periodic formularul Lista documentelor interne (vezi Anexa nr. 2) ce
conine informatii despre titlul, codul si redacfia documentelor interne ce pot influenta calitatea
serviciilor prestate; responsabilii de elaborare, verificare si aprobare a acestor documente.

5.3.3. Elaborarea documentelor interne

Documentele de sistem sunt elaborate conform procedurii operationale, sunt insusite, analizate,
verificate §i apoi supuse aprobirii.

Dupa definitivarea de citre elaborator a documentului se printeaza proiectul de document care este
supus anchetei in BNRM, se analizeazi observatiile emise si se stabilesc prin consens ce modificiri
sunt acceptate, se opereazd modificérile admise si se printeaza documentul original.

Documentele interne ale SMC se mentin in sistem computerizat pe toatd perioada de valabilitate a
editiei/reviziei in vigoare a respectivului document.

Persoana care a elaborat documentul este nominalizatid si semneazi in coloana ELABORAT a
tabelului inclus pe pagina 1 a fiecdrei proceduri/pe prima pagina a MC situati imediat dupd pagina
de garda (coperta).

Orice subdiviziune care elaboreaza documente trebuie sa asigure:
a) atribuirea unei identitati unice prin codificarea documentelor;
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tinerea evidentei documentelor elaborate cit si a modificarilor acestora;
b) obtinerea avizelor necesare pe documentele elaborate inainte de aprobare;
c) identificarea utilizatorilor §i difuzarea documentului aprobat;
d) retragerea documentelor anulate atunci cind se difuzeaza noi redactii ale acestora;
e) pastrarea fiselor de difuzare a documentelor.

5.3.4. Verificarea / aprobarea documentelor

Orice document poate fi utilizat numai dupd ce a fost verificat si aprobat conform cerintelor
specificate in procedura operationald Elaborarea documentelor.

Analiza si verificarea documentelor urmareste: eliminarea neconcordantelor si disfunctionalitatilor
fatd de celelalte documente, completitudinea documentului, distribuirea responsabilitailor, existenta
semnéturilor autorizate, existenta elementelor de identificare si regiisire a documentului,
elaboratorului si destinatarului, eliminarea eventualelor greseli de redactare i tehnoredactare.
Documentele finale de sistem sunt semnate de elaborator (sau coordonator de echip), de citre
verificator §i apoi sunt supuse aprobarii.

Nivelul de aprobare al documentelor interne ale BNRM este stabilit in tabelul urmitor:

Tipul documentului Nivelul de aprobare Comentarii
Manualul calitatii Director general La propunerea CD si CM
Procedurile de sistem Director general La propunerea CM
Regulamentele si procedurile operationale | Director general Cu vizarea sefului directiei
Instructiuni Director general La propunerea conducétorilor

de subdiviziuni
Contracte Director general Cu vizarea prealabila a
documentelor de cétre juris.
Fise de post, ordine interne, alte Director general Cu vizarea prealabild a
documente legate de organizarea activititii documentelor de catre seful
personalului sectiei Resurse umane
Note informative citre MECC, alte organe | Director general Cu vizarea prealabila a
ierarhic superioare documentelor de citre seful
directiei
Corespondenta de iesire Director general La propunerea sefului
directiei, conducatorilor
de compartimente

Persoana (5i functia acesteia) care aprobd documentul este nominalizati si semneazd pe pagina de
gardd a documentului (coperta).

5.3.5. Codificarea / inregistrarea documentelor
10
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Toate documentele SMC sunt identificate prin: cod, numar unic si data si sunt inregistrate.
Codificarea documentelor se face printr-o grupare alfanumerici astfel:

Reprezentarea tipului documentelor in constructia codurilor

Tip document Acronim
Procedura de sistem PS
Procedura operationala PO
Regulament REG
Instructiune de lucru IL
Metodologie MET
Formular/Fisa F
Chestionar CH
Plan PL
Raport RAP
Program PG
Ghid GH

a) Codificarea procedurilor:
Procedurile care documenteazd SMC sunt identificate prin: denumire (titlu) si cod. Codul tuturor
procedurilor este format din grupul de litere care indicd faptul cd sunt proceduri ale SMC
implementat in BNRM, urmat de o cratima, dupi care:

* pentru procedurile de sistem urmeaza: literele ,,PS”, cu semnificatiile P — proceduri, S —
sistem, o cratima si in final — cifre, care reprezinta capitolul din standardul de referinta (SR EN ISO
9001:2001) cu ale cérui cerinte este armonizatd procedura respectiva (ex.: Procedura de sistem
»Audit intern” are codul PS — 06);

* pentru procedurile operationale urmeazi: literele ,,PO”, cu semnificatiile P — proceduri si
O - operationala, o cratima i in final — cifre, care reprezinta capitolul din standardul de referinta
(SR EN ISO 9001:2001) cu ale cérui cerinte este armonizati procedura respectivia (ex.: Procedura
operationald ,,Procesul de comunicare internd” are codul: PO — 01);

» pentru procedurile de lucru urmeaza: literele ,,PL” cu semnificatiile P - procedura, L - de
lucru, o cratima i in final - numarul atribuit procedurii in ordinea cronologica a elaborarii acesteia.

b) Codificarea Manualului calititii:
Manualul calitdtii elaborat si implementat in BNRM, care descrie sistemul de management al
calitdtii in aceasta institutie, are codul MC — 01.

¢) Codificarea formularelor:
Tuturor formularelor SMC (prezentate ca anexe in proceduri) le este atribuit pentru identificare un
cod de formular. Codul formularelor este format din: litera F cu semnificatia ,,formular”, un punct,
unul din grupurile de litere: PS, PO sau PL, urmat de acelasi grup de cifre (din finalul codului
procedurii care il genereaza), o cratima si un numér de ordine atribuit formularului in documentul
care l-a generat.

11
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5.3.6. Evidenta documentelor interne

SDI cumuleazd informatia primitd din subdiviziuni si mentine Nomenclatorul general al
documentelor interne (vezi Anexa nr. 3), care va fi reactualizat ori de céte ori este necesar.

5.3.7. Difuzarea documentelor

Distribuirea Manualului calitatii, procedurilor SMC, regulamentelor si formularelor mentionate in
aceste documente se face in mod controlat, in interiorul §i exteriorul BNRM, de catre SDI, prin
intermediul formularului Lista de distribuire a documentelor (vezi Anexa nr. 4).

Exemplarele copii ale documentelor interne, care sunt distribuite in scop informativ, nu primesc
numdr de exemplar si se inscriptioneaza cu ,,Copie informativa”.

Detinatorul unui exemplar de evidentd raspunde de pastrarea in siguranti a documentului si trebuie
sé-1 poatd pune oricand la dispozitia conducerii BNRM pentru actualizare sau revizie.

Alte documente mentionate in prezenta procedurd (aprobate si utilizate la nivel de compartiment)
sunt distribuite de citre executantul documentului responsabililor implicati, prin intermediul
Formularului de distribuire a documentelor.

Orice document revizuit sau modificat este prompt distribuit la locurile de utilizare, concomitent cu
retragerea documentului perimat.

Fiecare subdiviziune va mentine evidenta procedurilor/instructiunilor pe care le-a elaborat si a
inregistrarilor care dovedesc difuzarea.

Distribuitorul urmdreste retragerea din uz a copiilor invechite a documentelor cu distribuire
controlata si inlocuirea lor cu redactiile actualizate.

-3y

Un document cu inscriptia ,,Copie necontrolatd” poate fi transmis si in cazul in care nu este inci
verificat gi aprobat sau cand este transmis pentru informare unui angajat ce nu este implicat direct in
activitatea reglementatd de catre acest document.

5.3.8. Revizuirea si modificarea / actualizarea documentelor interne

Toate documentele trebuie si fie revizuite si actualizate periodic daci este cazul. Revizia
documentelor poate si aibd loc ca urmare a auditului intern, a analizei managementului sau la
intervale planificate conform procedurii de control al documentelor. Documentele revizuite trebuie
reaprobate.

Modificéri ale documentelor:

* actualizdri de pagini — care se realizeazd atunci cind se impun modificiri minore in
continutul unui document cum ar fi: greseli de scriere sau gramaticale, modificdri/adaugdri de fraze
sau paragrafe care nu sunt de fond si au scopul de a face preciziri suplimentare. Inregistrarea acestor
modificdri si monitorizarea paginilor actualizate se realizeazd in Lista de control a reviziilor /
modificarilor. Paginile care contin greseli sau fraze inutile se retrag de distribuitor si se inlocuiesc
cu paginile actualizate.

2
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* schimbarea reviziei unui document — care implicd cresterea cu o unitate a numaruluj de
ordine atribuit reviziei si se realizeazi in cazurile in care apar modificdri importante in continutul
documentului.

* schimbarea editiei unui document — care implicd cresterea cu o unitate a numirului de
ordine atribuit editiei si se realizeazi in cazul in care modificdrile efectuate in continutul
documentului sunt majore.

Atunci cand este necesar a se efectua o modificare minord la un document se va utiliza Fisa de
modificare a documentelor (FMD) care va fi supusa acelorasi avize §i aprobari ca si documentul
initial.

Fisa de modificare va fi difuzata de elaborator la SDI si la toti utilizatorii la care a fost difuzat si
documentul initial.

Utilizatorul are obligatia de a atasa fisa de modificare la document si a aplica modificirile in
activitatea desfasurati. -

Orice fisd de modificare emisd pentru un document in vigoare este inclusi in Nomenclatorul
documentelor interne de citre SDI.

Atunci cand modificarile la un document sunt majore se recurge la revizuirea intregului document
fara a se utiliza fisa de modificare. Nu se admite efectuarea de modificari la proceduri prin adnotari
cu creion sau pix direct pe text.

Redacfia noud a documentului modificat este indicati in spatiul corespunzitor de pe coperta
documentului. Fiecare redactie noui a documentului inlocuieste redactia precedenta.

5.3.9. Retragerea, inlocuirea documentelor nevalabile si arhivarea documentelor

Pentru a se exclude posibilitatea utilizarii documentelor depdsite sau anulate acestea vor fi prompt
retrase din uz.

Retragerea din uz a documentelor se realizeazi de citre distribuitorul documentului, in diverse
situatii, cele mai importante fiind urmaitoarele:

* incheierea activitatilor care presupun utilizarea acestor documente;

* documentele sunt anulate/ inlocuite;

* documentele prezinti un grad avansat de distrugere.

La retragere se va consemna in Lista de distribuire a documentelor data retragerii.

In scopul prevenirii utilizarii neintentionate a documentelor scoase din uz, dar pastrate pentru orice
alt scop, pe prima pagina a acestor documente se aplicd inscriptia: ,,Retras din uz”, iar documentele
se pastreazd in mape separate. La disparitia necesitdfii de utilizare, copiile documentelor sunt
distruse, pentru a evita acumularea inutils de hartie.

Atunci cand un elaborator anuleazi un document SMC, acesta va informa Centrul de management in
vederea actualizarii Nomenclatorului documentelor interne.

Originalele aprobate ale procedurilor SMC, regulamentelor si Manualului calitatii sunt pastrate de
catre SDI.
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Sefii compartimentelor sunt responsabili de pastrarea copiilor documentelor SMC care le-au fost
distribuite. Personalul din subordine este informat despre locul de pistrare a documentelor necesare,
iar acestea sunt disponibile in caz de necesitate.

Documentele sunt pastrate in birouri sau dulapuri care le asigurd integritatea si le protejeaza de
actiunea razelor solare, prafului, umiditatii sporite a aerului.

Toate documentele sunt mentinute in BNRM atat pe suport de hartie, cét si pe suport informatic.
Accesul la documentele mentinute pe suport informatic este controlat pentru asigurarea securitatii
informatiilor i pentru ca persoane neautorizate si nu poatd face modificari.

Arhivarea documentelor se realizeazi in spatii special amenajate care si asigure conditiile specifice
de pastrare, protectia impotriva pierderii, disparitiei, deteriordrii sau distrugerii acestora (foc,
inundatii, furturi, insecte si rozitoare, acte de vandalism etc).

Pastrarea documentelor in arhivd se efectueaza in conformitate cu Nomenclatorul documentelor
arhivistice si Regulamentul Arhivei BNRM.

Transmiterea documentelor in arhiva se efectueazi prin intermediul actelor de predare-primire.

Eliberarea documentelor poate fi efectuatd doar cu inscrierea obligatorie in Registrul de eliberare a
documentelor din arhivd. La restituirea dosarului sau a documentului transmis, se verificd starea
fizicd a documentelor, precum si prezenta tuturor documentelor din dosar, deoarece utilizatorii
dosarului eliberat din arhivd poarta raspundere pentru integritatea si complexitatea dosarului si a
documentelor din el. In cazul in care, in urma verificarii integritatii si complexititii dosarului sau a
documentului eliberat din arhiv, se depisteazi neajunsuri, angajatului care a utilizat documentul i se
aplicd masuri de rispundere disciplinara.

Dosarele cu termen temporar de pastrare (pind la 5 ani inclusiv) se arhiveazi in subdiviziunile
structurale ale BNRM.

Durata de arhivare pentru documentele BNRM retrase din uz este prezentatd mai jos:

Nr. Tipul documentului Durata de arhivare Locul
de arhivirii
ord.
1 Manualul calitatii 3 ani SRISM
2 Proceduri de sistem 3 ani SRISM
3 Proceduri de proces/Instructiuni de lucru 3 ani SRISM
4 Documente contractuale In conformitate cu Arhiva
legislatia in vigoare BNRM
5 Documente financiar-contabile si referitoare la cadre In conformitate cu Arhiva
legislatia in vigoare BNRM
6 Legislatia, normele, standardele care stau la baza Nelimitat Arhiva
desfasurdrii activititii BNRM BNRM

Masurile de tinere sub control a accesului la documente sunt menite si asigure confidenfialitatea
anumitor documente/date interne sau a informatiilor referitoare la beneficiari.
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Accesul la documente al reprezentantilor beneficiarilor, organelor de control sau altor organizatii se
face numai in prezenta persoanelor numite de conducere.

Tinerea sub control a documentelor externe

Pentru documentele externe utilizate in cadrul BNRM nu se aplica sistemul de codificare. Acestea
vor pdstra identificarea initiala, dar pe prima pagind a documentului se va aplica stampila BNRM.

Documentele de provenientd externd sunt modificate numai cu avizul elaboratorului.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabil de elaborarea documentului:

Respectarea algoritmului de emitere §i a formatului stabilit pentru documentele BNRM;
Stabilirea unei identitati unice prin codificarea documentelor;

Tinerea evidentei documentelor elaborate i a actualizirilor/modificarilor acestora;
Obtinerea avizelor/aprobdrilor necesare pe documentele elaborate inainte de distribuire;
Retragerea documentelor anulate atunci cand se difuzeazi noi revizii ale acestora;
Identificarea utilizatorilor si difuzarea documentelor;

Péstrarea figelor de difuzare a documentelor;

Introducerea eventualelor modificdri/completari cerute de catre persoana ce verifica si /sau
de persoana ce aprobd documentul,;

¢ Semnarea documentului in spatiul prevézut pentru aceasta.

6.2. Responsabil de aprobarea documentelor:

¢ Transmiterea cétre persoana ce a elaborat documentul a comentariilor proprii referitor la
eventualele modificéri /completéri;
e Semnarea in spatiul prevazut, atestdnd validitatea documentului.

6.3. Sectia Relatii internationale si suport managerial:

intocmirea si revizuirea Manualului calitétii si a procedurilor de sistem;

e Atribuirea codurilor pentru procedurile si formularele interne ale SMC astfel incét si fie
asigurat unicitatea codificrii;

e Verificarea corectitudinii documentelor SMC;

o Mentinerea evidentei centralizate a tuturor documentelor interne ale SMC (manual,
proceduri, regulamente, formulare);

e Arhivarea exemplarelor originale ale documentelor interne ale SMC (manual, proceduri,
instructiuni).
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6.4. Secretarul BNRM:

o Difuzarea controlata a documentelor SMC in vigoare;
e Retragerea documentelor invechite.

6.5. Utilizatorii documentelor:

o Utilizarea exclusiva a documentelor in vigoare;

.....

e Separarea si identificarea corespunzatoare a documentelor perimate, in cazul necesitatii
pastrarii lor.

6.6. Directorii de proiect
* Arhivarea dosarelor cu documentele si datele referitoare la proiect.
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Anexa nr. 1

DIAGRAMA PROCESULUI DE CONTROL AL DOCUMENTELOR

Documente interne

Necesarul doc.de | Identificarea documentelor necesare
informare internd

Elaborarea documentelor necesare

4

Verificarea si aprobarea
documentelor

NU

Decizie

DA

Multiplicarea si difuzarea docum.

A
Modificarea documentelor

v

Verificarea si aprobarea docum.

A

Decizie

NU

Eliminare docum. DA Utilizare docum.

-

Difuzarea modificirilor si retragerea
documentelor

v

Pistrarea arhivei

Y
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Anexa nr. 2

LISTA DOCUMENTELOR INTERNE CONTROLATE

Nr. Denumire / Editia / Elaborator Locul/ Observatii |
crt. cod Revizia / durata de
document data intrarii arhivare
in vigoare
0 1 2 3 4 5
Aprobat Elaborat

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

(numele, functia, semnatura)

(numele, functia, semnatura)

.....................................................................
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Anexa nr. 3

NOMENCLATORUL DOCUMENTELOR INTERNE

Nr. Denumirea | Cod Redactia | Data Responsabili (functii)

crt. | documentului apro- Elaborat
barii

Verificat | Aprobat

DOCUMENTE GENERALE

Anexa nr. 4
LISTA DE DIFUZARE
Titlul documentului:
Codul documentului:
Nr. Editia Nr. Numarul Primit
crt. reviziei | exemplarului Distribuit
/ Data difuzat
reviziel Numele si prenumele | Numele si prenumele
Data Semnatura Data Semnatura
0 1 2 3 4 5
1 /
2 /
3 /
4 /

Lista de difuzare se arhiveaza impreuna cu exemplarul original in BNRM.
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Anexa nr. 5

Codul documentului:

LISTA DE DIFUZARE A PAGINILOR ACTUALIZATE
Titlul documentului:

Nr. | Editia | Nr. reviziei/ | Numarul Difuzat Primit
crt. data reviziei paginii
I/ nr. actualizate
exemplarului
difuzat
Numele si Numele si prenumele
prenumele
. Data | Semnatura | Data Semnaétura
0 1 2 3 4 5
Anexa nr. 6

LISTA PENTRU CONTROLUL FORMULARELOR, ETICHETELOR,

STAMPILELOR
Nr. crt. Denumire document * Cod: Localizare Observatii
0 1 2 3 4
* Prin ,document” se intelege: formular, eticheta, stampila.
Aprobat Elaborat

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

(numele, prenumele, functia, semnatura)

(numele, prenumele, functia, semnatura)
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Lista de distribuire a procedurii
Modul de distribuire
g Compartimentul Numele §i prenumele Data (prin )2 -n.lall’ 10 foritzre
crt. de hartie, postare pe
internet)
1 2 3 4 5
1. | Director general Pintilei Elena prin e-mail
2. | Director adjunct Tostogan Aliona prin e-mail
3. | Director adjunct Muntean Aliona prin e-mail
4. | Director adjunct Bors Veronica prin e-mail
5 [ RE itealio e 3l Barbei Svetlana in format de hértie
suport managerial
6

Toate sectiile

prin e-mail
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