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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste reguli pentru tinerea sub control a tuturor documentelor gsi
datelor utilizate in UTCB, privite ca documente ale Sistemului de Management Integrat
(calitate-mediu) si stabileste modul de inregistrare a tuturor activitatilor managementului
integrat al calitatii si protectiei mediului i are ca scop identificarea, colectarea, indexarea,
indosarierea, intretinerea si pastrarea acestora.

Pentru o mai buna urmarire a documentelor Sistemului de Management Integrat n
prezenta procedura sunt stabilite si elementele de redactare aceste documente.

Reglementarile cuprinse in prezenta procedura se refera la elaborarea, identificarea,
avizarea, aprobarea, difuzarea si modificarea documentelor si datelor controlate.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Procedura se aplica cu privire la documentele cu circuit intern, folosite intre entitatile
UTCB si la documentele cu circuit extern, de provenienta externa sau de provenienta interna
trimise in exterior.

Procedura nu se refera la:

e documente de tip inregistrari;
e documentele utilizate de serviciul financiar-contabil al UTCB.

Principalele documentele cu circuit intern sunt cele destinate gestionarii proceselor de
formare a studentilor, de cercetare, administrative, sociale si de cooperare institutionala,
inclusiv documentele destinate exclusiv SMI.

Documentele de baza ale SMI sunt:

e Manualul sistemului de management integrat MSMI — UTCB, proceduri si
instructiuni generale si specific activitatilor didactice;

o nregistrarile calitatji referitoare la activitdtile de predare — invétare si cercetare
(referitoare la cadrele didactice si studentj).

Documentele de intrare si iegire din cadrul CMC sunt fotocopiate si inserate intr-un
registru care precizeaza unitatea expeditoare, unitatea destinatara, subiectul si data intrarii
sau iesirii.

Documentele de provenienta externa care intereseaza sunt cele care se refera la
invatamant si cercetare gi vizeaza intr-o forma sau alta Universitatea. Fac parte din aceasta
categorie: documente legislative, hotarari guvernamentale, ordine ministeriale, standarde si
reglementari ale unor organizatii, oferte, mesaje adresate Universitatii de persoane publice
si private etc..

Documentele de provenienta interna trimise de Universitate in exterior se refera la
diverse tipuri de raspunsuri si scrisori, in contextul documentelor cu circuit intern, al
documentelor de provenienta externa, al actiunilor de reprezentare si asigurare a vizibilitatii
Universitatii etc.

Procedura pentru controlul inregistrarile se refera la calitate care demonstreaza
conformitatea produselor sau proceselor executate in cadrul UTCB cu conditiile specificate.

Procedura se aplica si la inregistrarile rezultate din functionarea sistemului calitatji
aplicat in UTCB.
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3. ABREVIERI UTILIZATE

In cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitile stabilite in Manualul Sistemului de
Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:
o UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;
SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);
MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura generala;
PO — XX — Procedura operationala;
IL — Instructiune de lucru;
DOC — Documentatie;
Ref. — Referinta;
ST — Specificatie tehnica;
F — Fisa de inregistrare;
FSM - Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;
CEIA — Codul eticii si integritatii academice;
ROF — Regulament de organizare si functionare;
CC — Consiliul calitatii;
CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
RMC — Responsabili pentru managementul calitatii;
CCPS — Comisie centrala pe programe de studii;
PS — Plan strategic;
PO — Plan operational,
PC - Planul calitatii;
OB — Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;
PA — Plan de audit;
COORD - Coordonator;
CA — Consiliul de administratie;
IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD — Scoala Doctorala
CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
CSD - Consiliul Scolii Doctorale
APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Roméana
CMC - Centrul de Management al Calitatii;
DCMC - Director Centru de Management al Calitatii;
P. Pr. — Propunere de proiect;
CTSA — Consiliul tehnico — stiintific de avizare;
CRI — Centrul de Relatji Internationale;
DGA - Directia General Administrativa
DE — Directia Economica;
DTA — Directia Tehnica si Administrativa;
DRUS — Directia Resurse Umane si Salarizare;
CMCDI - Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.

O O 0O 0 0o 0O o0 O o0 o o o o o o o O o O o o o o o o OO OO OO OoO OoO OoOOoO Oo o o o o o o o

Editia 6 | Revizia 0

Pagina 6 din 15




UTCB \ PROCEDURA GENERALA - Cod: PG-01

CONTROLUL DOCUMENTELOR $I AL INREGISTRARILOR

4. DOCUMENTE DE REFERINTA S| CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

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

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

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. Indrumaéri
pentru obtinerea unui succes durabil;

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitati. Ghid pentru managementul
configuratiei;

SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatji Tn proiectare;

SR I1SO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1SO 9001:2015 in domeniul educatiei;

SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr.1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

Ordinul nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european
de credite transferabile;

Ordonanta Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologica;

Legea 319/2003 privind statutul personalului de cercetare;

Legea 288/2004 privind Organizarea studiilor universitare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de
doctorat;

Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descopera/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din Tnvatamantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior;

Ordinul nr. 5110/2018 — privind aprobarea standardelor nationale minimale pentru
acordarea titlului de doctor

Ordinul nr. 5229/2020 — pentru aprobarea metodologiilor referitoare la acordarea
atestatului de abilitare, acordarea titlului de doctor, precum si la solutionarea
sesizarilor cu privire la nerespectarea standardelor de calitate sau de etica
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profesionala, inclusiv cu privire la existenta plagiatului, in cadrul unei teze de
doctorat;
Ordinul nr. 4621/2020 — Regulament privind organizarea si functionarea CNATDCU;

e Ordinul nr. 3651/2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor
universitare de doctorat si a sistemelor de criterii, standarde si indicatori de
performanta utilizati Tn evaluare;

e Hotararea Guvernului nr. 433/2022 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si
al specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de
fnvatamant superior pentru anul universitar 2022-2023;

e Ordinul nr. 3102/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea
admiterii in ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat;

e Hotararea Guvernului nr. 906/2021 pentru modificarea anexelor nr.1 si 2 la HG
385/2021 privind domeniile si programele de studii universitare de master acreditate
si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in anul universitar 2021-2022.

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Generalitati

Procedura stabileste modalitatea si responsabilitatea pentru:

a) aprobarea documentelor si inregistrarilor, de catre persoanele autorizate, inainte
de emitere;

b) analizarea si actualizarea, de céate ori si cand este necesar si reaprobarea
documentelor si Tnregistrarilor (modificarile documentelor sunt efectuate,
analizate si aprobate de aceleasi funciii care le-au elaborat, analizat si aprobat
initial);

c) asigurarea ca modificarile si stadiul reviziilor curente sunt identificate;

d) asigurarea ca versiunile relevante ale documentelor aplicabile sunt disponibile, Tn
punctele de utilizare, printr-un control adecvat al difuzarii lor;

e) asigurarea ca documentele si inregistrarile raman lizibile si rapid identificabile;

f) asigurarea ca documentele de provenienta externa sunt identificate si distribuirea
lor este controlata;

g) prevenirea utilizarii neintenf{ionate a documentelor perimate si efectuarea
identificarii lor corespunzatoare, daca acestea sunt pastrate pentru un anume
scop.

Inregistrarile sistemului de management integrat sunt stabilite, mentinute si pastrate
pentru a evidentia conformitatea serviciilor cu cerintele specificate si pentru a demonstra
functionarea eficace si eficienta a SMI.

Inregistréarile sunt lizibile, usor identificabile si disponibile.

Inregistrarile care furnizeaza informatii despre activitatile efectuate in cadrul UTCB, cum
sunt rezultatele obtinute in fiecare etapa a procesului de predare/invatare (furnizarea
educatjei) respecta legislatia referitoare la timpul de pastrare si la modul de arhivare al
informatiilor.

UTCB acorda atentie perioadelor de pastrare si eliminare a inregistrarilor conform
reglementarilor. De asemenea, UTCB se asigura ca sunt respectate prevederile legale
aplicabile privind protectia datelor cu caracter personal.

Inregistrérile referitoare la cei care invata si cele referitoare la instructie sunt mentinute,
de reguld, de organizatiile educationale respectand liniile directoare pentru protectia datelor
personale.
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5.2. Responsabilitati

Rectorul:

Semneaza Manualul Sistemului de Management Integrat, la aprobat, dupa ce acesta
a fost aprobat in SENAT, pe baza propunerilor facute de DCMC.

Director (DCMC):

Raspunde de elaborarea documentelor SMI;

Coordoneaza completarea inregistrarilor SMI;

Avizeaza documentele SMI, fiecare document al SMI este verificat de catre consilieri,
experti, specialisti desemnati de Consiliul de Administratie la propunerea DCMC si
este discutat in Consiliul Calitatii.

Raspunde de coordonarea elaborarii procedurilor si instructiunilor.

Aproba procedurile sistemului de management integrat, in momentul in care acestea
corespund cerintelor standardelor si documentelor aplicabile.

Aproba difuzarea Manualului Sistemului de Management Integrat n exteriorul
societatii, pe baza unui document justificativ transmis de o structura interna a UTCB.
Aproba procedurile si instructiunile elaborate in cadrul UTCB.

Centrul de Managementul Calitatii (CMC):

Pastreaza evidenta tuturor documentelor si inregistrarilor SMI.

Asigura difuzarea documentelor controlate ale SMI de provenienta interna.

Raspunde de codificarea documentelor SMI si elaboreaza Lista de referinta a
acestora.

Pastreaza evidenta documentelor controlate de provenienta externa si le difuzeaza
in cadrul UTCB, pe baza instructiunilor scrise primite de la conducerea UTCB.
Verifica inregistrarile SMI,;

Aproba arhivarea si accesul la arhiva;

Avizeaza documentele curente;

Alcatuieste mapele pentru pastrarea inregistrarilor;

Culege si prelucreaza informatjile necesare pentru intocmirea inregistrarilor.

Responsabil pentru SMC la nivel de facultate sau departament:

Raspunde de elaborarea procedurilor/instructiunilor operationale pentru activitatile
din cadrul facultatii sau departamentului.
Avizeaza procedurile/instructiunile operationale elaborate de personalul din facultate
sau departament.
Pastreaza originalul documentelor elaborate n cadrul facultatii sau departamentului.
Supravegheaza ca documentele elaborate in facultate sau departament sa respecte
SMI al UTCB.
Este responsabil pentru {inerea sub control a sistemului de codificare a documentelor
sistemului calitatii, prin prezenta procedura:

= Respectarea codificarilor din Manualul Sistemului de Management Integrat;

*» Respectarea codificarilor procedurilor de sistem si a procedurilor

operationale;
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Este responsabil pentru verificarea codificarii procedurilor elaborate in facultate sau

departament.

o Elaboreaza proceduri sau instructiuni operationale, de lucru sau de control.

o Raspunde de obtinerea avizelor si aprobarilor pentru procedurile/ instructiunile
operationale, de lucru sau de control, elaborate.

o Difuzeaza procedurile si instructiunile operationale, de lucru sau de control elaborate.

Utilizatorii documentelor controlate

o Raspund de inlocuirea documentelor modificate si de distrugerea celor iesite din uz.

o Raspund de pastrarea si aplicarea prevederilor documentelor aplicabile in activitatea
desfasurata.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ inregistrarii.

Responsabilitatile specifice privind intocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMI
se regasesc in procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau in alte documente aplicabile ce descriu activitatile care genereaza respectivele
nregistrari.

Fiecare facultate/departament este responsabild pentru identificarea, colectarea,
evaluarea continutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea intr-o forma Tingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Continutul procedurii

ELABORAREA, AVIZAREA S| APROBAREA DOCUMENTELOR CONTROLATE:

Dupa elaborare, documentele SMI sunt gestionate de CMC, verificate de DCMC si
aprobate de Senat, reprezentat de Rector.

Procedurile si instructiunile operationale, de lucru si de control sunt elaborate de
personalul din cadrul facultatilor sau departamentelor UTCB in care se desfasoara
activitatea descrisa de acestea. Aceste documente sunt elaborate in conformitate cu
prevederile Manualului SMI (MSMI-06, ed.6, rev.0).

Elaboratorii procedurilor si instructiunilor operationale, de lucru sau de control sunt
desemnati de DCMC.

Pentru elaborarea documentelor SMI (Manualul SMI, procedurile de sistem, proceduri si
instructiuni operationale), se utilizeaza formularul PG-01_F-04 Model Formular pentru
elaborarea documentelor sistemului de management integrat.

Formularul are prevazute spatii speciale pentru identificarea documentului (denumire si
cod), numarul paginii, editia documentului/revizia paginii.

Documentele sistemului de management integrat sunt codificate, pentru o usoara
identificare. Codurile documentelor sunt alocate de DCMC, conform procedurii.

Tnainte de emitere, procedurile sau instructiunile operationale sunt verificate de seful
ierarhic superior elaboratorului si aprobate de DCMC.

Aprobarea documentelor controlate se face pe pagina de garda a documentelor.

inregistrari de calitate referitoare la serviciu:

Toate informatiile relevante, referitoare la calitatea serviciilor, respectiv documentele
care furnizeaza dovezi obiective ale activitatii efectuate sau ale rezultatelor obfinute, sunt
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considerate inregistrari de calitate. Aceste documente contin date complete referitoare la
identitatea serviciilor la care se refera.

Facultatile/departamentele, in colaborare cu CMC stabilesc, in functie de cerintele si
prevederile legale in vigoare, documentele care trebuie predate clientului si informeaza
persoanele responsabile.

Aceste inregistrari certifica calitatea serviciilor si respectarea cerintelor contractuale.

Intocmirea si controlul inregistrarilor SMI:
Tnregistrarile SMI se intocmesc in conformitate cu reglementarile existente in procedurile
SMI si in procedurile operationale.
Acestea trebuie sa contina cerinte minime:
o sa fie lizibile si sa nu contina modificari;
o sa fie complete fata de cerintele continutului;
e s3 fie intr-o stare fizica buna;
e sa fie identificate, inregistrate, indosariate pentru a putea fi usor regasite, in
functie de confinutul la care se refera.
Inregistrarile SMI, de la furnizori sunt procurate de cdtre RMC sau compartimentul
aprovizionare si sunt verificate de catre personalul care efectueaza receptia la sosirea lor in
universitate.

IDENTIFICARE:
Inregistrarile referitoare la activitatea de realizare a serviciului sunt mentionate in PO-13
Realizare serviciu UTCB — CMCDI.
Tnregistrarile referitoare la SMC sunt conform Listei inregistrarilor SMI cod: PG-01_F-06:
e evidenta documentelor sistemului;
e audituri interne ale sistemului de management integrat;
e analiza efectuata de management;
¢ neconformitati si actiuni corective;
e subcontractanti de servicii;
e inregistrari referitoare la personal.

COLECTARE, INDEXARE, INDOSARIERE:

Colectarea inregistrarilor se face in mape specifice fiecarui tip de activitate. De la
aceasta regula se excepteaza registrele de evidenta a contractelor, registrul de
corespondentd si registrul de evidenta al contestatiilor/recursurilor. Mapele pe activitafi
poarta un numar de ordine si o denumire scurta, ce caracterizeaza si identifica actiunea.

Formularele se codifica in felul urmator:

_okk

— (Anul emiterii -ultimile doua cifre)

Codificarile se fac in functie de specificul activitatii:

o inregistrari referitoare la activitatea de realizare a serviciului: O — initialele nregistrarii
— nr. procedura in care se gaseste inregistrarea;

o Tinregistrari referitoare la sistemul calitatii: S — initialele Tnregistrarii — nr. procedura in
care se gaseste inregistrarea;

e inregistrari referitoare la personal: P — initialele inregistrarii — nr. procedura in care se
gaseste inregistrarea.
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Numarul editiei este numarul editiei procedurii in care se gaseste, iar numarul
reviziei este numarul reviziei paginii respective.

Mapele sunt inscrise intr-o listd PG-02_F-05 Lista mapelor in care se specificda numarul
mapei, denumirea si numele persoanei care o are in pastrare.

Persoanele aflate Tn posesia mapelor pana la arhivarea acestora raspund de pastrarea
si intretinerea acestora in condiii corespunzatoare, conform prevederilor prezentei
proceduri. De asemenea, raspund de pierderea sau distrugerea acestora total sau partial.
Mapele se pastreaza in dulapuri sau sertare inchise, in locuri care nu prezinta pericol de
inundatii sau foc. Inregistrérile trebuie sa fie lizibile si usor de identificat.

ARHIVARE:

Arhiva trebuie amplasata intr-o camera separata, inchisa, care permite pastrarea in
siguranta a inregistrarilor, fara pericol de inundatji si foc, cu umiditate relativ scazuta.

Durata pastrarii inregistrarilor este de minim 3 ani, daca procedurile sau prevederile
legale aplicabile nu prevad un alt interval de timp.

5.4. Codificarea documentelor
In cadrul UTCB, se elaboreaza urmatoarele tipuri de documente ale sistemului de
management integrat:
¢ Manualul Sistemului de Management Integrat, cod MSMI
e Procedurile generale ale sistemului de management integrat, cod PG
e Proceduri operationale, cod PO
e Procedurii operationale specifice, cod POS
e Formulare, cod F
e Registru, cod R
e Instructiuni de lucru sau de control, cod IL.
Codificarea Manualului Sistemului de Management Integrat
Aceasta codificare se face astfel: MSMI - 06, unde:
¢ MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat;
e 06 — Numarul editiei Manualului.

Codificarea procedurilor de sistem si a procedurilor generale
Aceasta codificare se face astfel:PG — XX, unde:

e PG — procedura de sistem sau procedura generala;

e XX — numarul de identificare al procedurii, care este atribuit in ordinea elaborarii
in cadrul SMI, in functie de procedurile existente (numerotarea incepe de la
numarul 01....).

Codificarea procedurilor operationale
Aceasta codificare se face astfel: PO — XX, unde:

e PO — procedura operationala;

e XX —numarul de identificare al procedurii, care este atribuit Tn ordinea elaborarii
in cadrul SMI, iar compartimentele care elaboreaza proceduri vor solicita de la
CMC numarul aferent pentru proceduri in functie de procedurile existente
(numerotarea incepe de la numarul 01....).
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Exemplu: Procedura operationala “Elaborarea documentelor Sistemului de Management
Integrat” se va codifica astfel: PO-01 unde 01 — numarul procedurii operationale elaborate Tn
cadrul UTCB.

Codificarea procedurilor operationale specifice
Aceasta codificare se face astfel: POS — YY/YYY- XX, unde:
e POS - procedura operationala specifica;
o ZZ/ZZZ — codul structurii interne din cadrul UTCB care elaboreaza procedura;
e XX —numarul de identificare al procedurii, care este atribuit n ordinea elaborarii
in cadrul SMI, iar compartimentele care elaboreaza proceduri vor solicita de la
CMC numarul aferent pentru proceduri in functie de procedurile existente
(numerotarea incepe de la numarul 01....).

Codificarea formularelor si modelelor
Formularele folosite in UTCB sunt de doua tipuri:
o formulare rezultate din cadrul procedurilor de sistem;
o formulare rezultate din cadrul procedurilor operationale.

Codificarea lor se face in felul urmator:
» Formulare sau modele aferente procedurilor de sistem sau procedurilor generale
PG-XX_F-YY, unde:
PG — procedura de sistem sau procedura generala;
XX — numarul de cod al procedurii;
F — formular de nregistrare;
YY — numarul de identificare al formularului din procedura.

» Formulare si modele aferente procedurilor operationale PO-XX_F-YY, unde:
PO — procedura operationala;
XX = numarul de identificare al procedurii;
F — formular de inregistrare;
YY — numarul de identificare al formularului (sau modelului) din procedura.

» Formulare si modele aferente procedurilor operationale specifice POS-YY/YYY-
XX_F-YY, unde:
POS - procedura operational3;
Z2Z/ZZZ— codul structurii interne din cadrul UTCB care elaboreaza procedura;
XX = numarul de identificare al procedurii;
F — formular de inregistrare;
YY — numarul de identificare al formularului (sau modelului) din procedura.
Exemplu: formularul ,Fisa pentru solicitare de modificare” - se va codifica PG-01_F-01,
unde:
PG — procedura geral3;
01 — numarul procedurii de sistem de unde provine formularul;
F — formular de inregistrare;
01 — numarul formularului din procedura.
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5.5. Difuzarea documentelor

Dupa aprobarea documentelor controlate, elaboratorul difuzeaza copii controlate n toate
locurile Tn care este necesar a fi cunoscute prevederile acestora, prin reteaua informatica a
UTCB. Anuntarea difuzarii documentelor controlate se face catre CMC, cu Lista de anuntare
a difuzarii, formular cod PG-01_F-03.

Lista de anuntare a difuzarii, cod PG-01_F-03 contine informatii despre:

- denumirea / codul / editia / revizia documentului difuzat;

- locurile de difuzare ale documentului;

- semnatura de primire a utilizatorului documentelor/ nr. adresei de transmitere
(pentru documentele difuzate Tn exteriorul UTCB); - data difuzarii documentului.

Listele de anuntare a difuzarii la facultati sau departamente, impreuna cu originalul
documentului se pastreaza la CMC.

Documentele de provenienta externa (documente si date, standarde si alte reglementari)
si evidenta acestora sunt pastrate de catre RMC.

Lista de evidentd a documentelor de provenientd externa contine informatii despre:
denumirea documentelor, codul si editia acestora si numarul de exemplare existent.

5.6. Modificarea documentelor difuzate

Elaboratorii documentelor controlate le modifica, atunci cand este necesar, astfel incéat
acestea sa corespunda in permanenta practicilor curente, reglementarilor in vigoare,
schimbarilor de natura organizatorica etc..

Atunci cand se considera necesar, modificarea documentelor poate fi efectuata si de alte
persoane autorizate de conducerea UTCB, conform PG-01_F-01.

Modificarea documentelor sistemului calitatii (manual, proceduri de sistem si proceduri
sau instructiuni operationale, de lucru sau de control) se face Tn doua moduri:

» Revizie - atunci cand este necesara doar modificarea partiala a documentului
(capitole/paragrafe din acesta). Numarul reviziei intregului document este inscris pe
pagina de garda a acestuia si corespunde cu numarul reviziei ultimilor pagini modificate.

» Editie - atunci cand, datorita efectuarii unui numar mare de modificari sau dupa
efectuarea a 5 revizii, documentul este tiparit in totalitate. Numarul editiei este inscris pe
pagina de garda si in caseta din partea inferioara a fiecarei pagini a documentului. Tn
cazul reeditarii documentului numarul reviziei devine din nou zero.

Continutul modificarilor, numele si semnatura persoanei care le-a efectuat si data la care
au fost operate sunt inscrise in Figsa de evidentd a modificarilor si revizuirilor, formular cod
PG-01_F-07.

Documentele modificate (prin revizie sau editie) sunt supuse acelorasi avizari si aprobari
ca si documentul initial. Confirmarile sunt facute pe pagina de garda a documentelor. Pagina
de garda se tipareste la fiecare noua revizie sau editie.

Noile revizii/editii ale documentelor controlate si Lista de control a modificarilor, sunt
difuzate prin sistemul informatic UTCB cu Lista de anunfare a difuzarii, Tn toate
compartimentele n care au fost difuzate si reviziile/ editiile anterioare ale documentelor.

Utilizatorii documentelor controlate au responsabilitatea de a finlocui documentele
modificate si de a le distruge pe cele perimate, astfel incat sa nu fie posibila utilizarea lor din
neglijenta.
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Atunci cand se considera necesar ca documentele perimate sa fie pastrate (din motive
juridice sau de conservare a cunostinielor) acestea sunt identificate cu mentiunea
"DOCUMENT MODIFICAT".

CMC elaboreaza si revizuieste, ori de céate ori este necesar, o Lista de evidenta a
documentelor controlate elaborate (denumire, cod, editie, revizie) in cadrul UTCB, conform
PG-01_F-02.

Accesul la documentele si datele pe suport magnetic pentru a fi modificate se face pe
baza de parola alocata pentru fiecare persoana tnsarcinata cu redactarea.

Alocarea parolelor este facuta de CMC.

Difuzarea datelor si documentelor pe suport magnetic se face prin sistemul informatic.
Datele si documentele sunt cuprinse intr-un Director accesibil in reteaua informatica a
UTCB, in forma ,numai in citire”(,read only”).

6. FISE DE INREGISTRARI
Tnregistrérile referitoare la controlul documentelor sunt:
- Fise pentru solicitare de modificare;
- Registru de evidenta a fiselor pentru solicitare de modificare;
- Lista documentelor SMI;
- Procese-Verbale de distrugere a documentelor perimate;
- Lista de evidenta a documentelor externe;
- Lista formularelor in vigoare;
- Liste de difuzare.
Inregistrérile sunt tratate conform procedurii PG-01 Controlul documentelor Si
inregistrarilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor functii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de compartimente.

8. ANEXE

- ANEXA 1 — Schema logica pentru controlul inregistrarilor;

- ANEXA 2 — Schema logica a procesului de control al documentelor interne;

- ANEXA 3 — Schema logica pentru controlul documentelor externe;

- ANEXA 4 - Fisa pentru solicitare de modificare, cod: PG-01_F-01;

- ANEXA 5 — Lista documentelor SMI in vigoare, cod: PG-01_F-02;

- ANEXA 6 — Lista de anuntare a difuzarii, cod: PG-01_F-03;

- ANEXA 7 — Model Formular pentru elaborarea documentelor sistemului de management
integrat, cod: PG-01_F-04;

- ANEXA 8 — Lista mapelor PG-01_F-05;

- ANEXA 9 — Lista Tnregistrarilor SMI tinute sub control, cod PG-02_F-06;

- ANEXA 10 — Model Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor, cod: PG-01_F-07.
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ANEXA 1 — Schema logica pentru controlul inregistrarilor
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ANEXA 2 - Schema logica a procesului de control al documentelor interne
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ANEXA 3 - Schema logica pentru controlul documentelor externe
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ANEXA 4 - Fisa pentru solicitare de modificare

FISA PENTRU SOLICITARE DE MODIFICARE
Nr s [0 |1 IR

1. ldentificare:
(D LY 0 g LTI [oTo10 [ 11=] o |
L0 T
Editie/Revizie actuala..............cccccocennrnnnnnnn. Editie/Revizie propusa......................

2. Descrierea neconformitatii/propunerii de imbunatatire si modificare propusa:

3. Elaborator propunere:
Nume Si prenume: .........cooeevviiiinieeeeeeeeeenns
Functia: ...,
Semnatura: .......ooo

4. Analizat document/modificare propusa:
Comentarii:

Nume Si PrenumMe: .......ccccceeeeinnnennennnennnes
Functia: ...,
Semnatura: ......cccoovviiiiii e

5. Aprobare document/revizie:

. Nume si Comentariu si o

Functia prenume concluzia Semnatura Data
Director
Responsabil de
proces

6. Elaborat document/revizie:
RMC,
Nume $i prenume: .......ccccoeeeeineneneennnnnnnns
D= 1 r=
SeMNAIUra: oo
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ANEXA 5 - Lista documentelor SMI in vigoare

LISTA DOCUMENTELOR SMI IN VIGOARE
Dindata .......ccccoevvvvennnnns

Editia /

Denumire document Cod Revizia

Data Observatii
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ANEXA 6 — Lista de anuntare a difuzarii

LISTA DE ANUNTARE A DIFUZARII

Difuzarea datelor si documentelor se face prin sistemul informatic. Datele si documentele
sunt cuprinse in Directorul ,Sistemul managementului calitati’, accesibile tuturor
persoanelor racordate la reteaua informatica a UTCB, in forma ,numai in citire” (,read only”).
Denumirea documentului difuzat:

Cod /nr.:

Editie / Revizie:

Structura catre care se difuzeaza documentul: .......cc.ovciiiiiiriiiieiie e

a b~ DN E

Confirmarea si semnatura RMC:

Am primit lista de anuntare a difuzarii, am verificat introducerea documentului difuzat n
sistemul informatic.

Lista cu semnaturile persoanelor din compartiment care pot avea acces la documente va fi
returnata la CMC in termen de 10 zile.

RMC,

Nume Si prenume: .........cooeeviciinieeeeeeeeeenns
Data: ..ovevnieeii
SemMNAUra: ...

Tabel de luare la cunostinta pentru personalul cu acces la documentele SMI din UTCB

Nr.
Crt.

Nume gi Prenume

Functia in cadrul
uTCB

Data

Difuzarii

Semnatura

10.

11.

12.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,
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ANEXA 7 — Model Formular pentru elaborarea documentelor sistemului de

management integrat

SISTEMUL DE MANAGEMENT INTEGRAT (CALITATE — MEDIU) -
UNIVERSITATEA TEHNICA DE CONSTRUCTII BUCURESTI

PROCEDURA GENERALA
CONTROLUL DOCUMENTELOR SI AL
INREGISTRARILOR

SR EN ISO 9001:2015; SR EN ISO

COD PROCEDURA: PG-01

14001:2015

Fisier: PG 01_CONTROL DOCUMENTE INREGISTRARI.doc

ELABORAT VERIFICAT APROBAT

Functia Director Centrul de PRORECTOR RECTOR
Management al Calitatii

Nume si | Lect.univ.dr Marian- Prof.univ.ing. Laurentiu | Prof.univ.ing. Radu

prenume Valentin POPESCU RECE Sorin VACAREANU

Semnatura

Copyright © Toate drepturile asupra acestui document sunt rezervate in exclusivitate proprietarului UTCB
Prezentul document reprezinté proprietatea UNIVERSITATII TEHNICE DE CONSTRUCTII BUCURESTI
Multiplicarea sau difuzarea se face numai cu acordul C.A.

Editia/ Revizia

Data reviziei:

Aprobatd de C.A. in data de:

6/0

Decembrie 2022
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LISTA REVIZUIRILOR/MODIFICARILOR PROCEDURII

Nr. Editia/ Motivul Data
Crt. Revizia Modificarii Difuzarii

1

2

3

4

5
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Nr.
Crt.

Nume si Prenume

Functia in cadrul
uTCB

Data
Difuzarii

Semnatura

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
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CUPRINS

1

2.

3. ABREVIERIUTILIZATE ...ttt sttt ba e st saae e
4, DOCUMENTE DE REFERIN]’A SICONEXE .........ccooooiiccce e,
5. DESCRIEREA PROCESULUI $SI RESPONSABILITA‘[I .....................................
5.1, Generalitati................coccoooiiiiiiii s
5.2. Responsabilitati..................ccocoooiiiiiiii
5.3.  Continutul procedurii.............cccccoiiiiiiiiiiii
5.4. Codificarea doCUMENTEION ....oiiiiieiiii it
5.5. Difuzarea doOCUMENTEION ......cociii i
5.6. Modificarea documentelor difuzate..........cccceeviieiiieiiciee e
6. FISE DE TINREGISTRARI ..ot n e
7. DISTRIBUIRE ...ttt ettt sttt ettt sttt e e s eb e e e s ba e e s beeeeaes
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e

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.

SCOPUL PROCEDURII
XXXXXXXKXXXXKKXXXXKXXXXKKXXXKKXX XXX
DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

ABREVIERI UTILIZATE
DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE
DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

Generalitati

Responsabilitati

Continutul procedurii

Codificarea documentelor
Difuzarea documentelor
Modificarea documentelor difuzate
FISE DE INREGISTRARI
DISTRIBUIRE

ANEXE
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LISTA REVIZUIRILOR/MODIFICARILOR PROCEDURII
Nr. Editia/ Motivul Data
Crt. Revizia Modificarii Difuzarii
1
2
3
4
5
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Revizia 0
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Nr.
Crt.

Functia in cadrul Data

Nume si Prenume uTCB Difuzarii

Semnatura

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
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CUPRINS
(O] = 1N TR 4
1. SCOPUL PROCEDURII.....cociiiiii ettt sttt 5
2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII .......cocviiiiiecee e, 5
3. ABREVIERIUTILIZATE ...ttt sttt ba e st saae e 5
4. DOCUMENTE DE REFERIN]’A SICONEXE .........ccooooiiccce e, 5
5. DESCRIEREA PROCESULUI $SI RESPONSABILITATI ..................................... 5
5.1, Generalitati................coccoooiiiiiiii s 5
5.2. Responsabilitati..................ccocoooiiiiiiii 5
5.3.  Continutul procedurii.............cccccoiiiiiiiiiiii 5
5.4. Codificareadocumentelor ........ccceceeevviiineennne, Error! Bookmark not defined.
5.5. Difuzarea documentelor........ccccoeeiivieeicrieeinnen. Error! Bookmark not defined.
5.6. Modificarea documentelor difuzate................ Error! Bookmark not defined.
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5.1
5.2.
5.3.

~

SCOPUL PROCEDURII
XXXXXXXKXXXXKKXXXXKXXXXKKXXXKKXX XXX
DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

ABREVIERI UTILIZATE
DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE
DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

Generalitati
Responsabilitati
Continutul procedurii

FISE DE INREGISTRARI
DISTRIBUIRE
ANEXE
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CONTROLUL DOCUMENTELOR SI AL INREGISTRARILOR
ANEXA 6 — Lista mapelor
LISTA MAPELOR
Nr. o . . . Persoana care o are in
Numarul mapei Denumirea mapei <
Crt. pastrare
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Editia 6 | Revizia 0
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ANEXA 9 - Lista inregistrarilor SMI tinute sub control

LISTA INREGISTRARILOR SMI TINUTE SUB CONTROL

Din data

Denumire inregistrare

Cod

Editia /
Revizia

Perioada de
pastrare

Observatii

Editia 6

Revizia 0
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ANEXA 10 — Model Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor

MODEL FISA DE EVIDENTA A MODIFICARILOR Sl

REVIZUIRILOR
Dindata .......coooevvnvvennnnns
Denumire
Nr. _document/ Editia/ Motivul Data
Crt. inregistrare/ Revizia Modificarii Difuzarii
procedura
1
2
3
4
5

Persoana care a realizat ultima modificare/revizuire in fisa:

e Nume prenume:

¢ Functie:

e Data Maodificarii/ Revizuirii

e Semnatura:

Editia 6

Revizia 0
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