UT Bd. Lacul Tei 122-124, Sect. 2, cod postal 020396, Bucuresti, Romania
Tel.: +40-21-242.12.08, Tel./Fax: +40-21-242.07.81

J)

=
~
i

‘ B secretariat@utcb.ro, www.utcb.ro 1SO 9001
Universitatea Tehnica
de Constructii Bucuresti

Anexa 1 la Hotararea Senatului nr. 2995/ 15.03.2023

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

PROCEDURA OPERATIONALA
ELABORAREA DOCUMENTELOR SISTEMULUI DE
MANAGEMENT INTEGRAT

SR EN ISO 9001:2015; SR EN ISO 14001:2015

COD PROCEDURA: PO-01
Figier: PO 01_ELABORARE DOC SMl.doc

ELABORAT VERIFICAT APROBAT

Functia Director Centrul de PRORECTOR RECTOR
Managementul 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: Aprobata de C.A. in data de:

6/0 Februarie 2023




UTCB

PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-01

ELABORAREA DOCUMENTELOR SISTEMULUI DE MANAGEMENT INTEGRAT

FISA DE EVIDENTA A MODIFICARILOR $I REVIZUIRILOR PROCEDURII

Nr. Editia/ Motivul Data
Crt. Revizia Modificarii Difuzarii
Elaborare Editie Noua, cu includerea aspectelor
1 6/0 solicitate de noile standarde SR EN ISO 9001 si Martie 2023
SR EN ISO 140001
2
3
4
5

Persoana care a realizat ultima modificare/revizuire in fisa:

Nume prenume:

Functie:

Data Modificarii/ Revizuirii

Semnatura:

Editia 6 |

Revizia 0

Pagina 2 din 16




UTCB

PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-01

ELABORAREA DOCUMENTELOR SISTEMULUI DE MANAGEMENT INTEGRAT

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.

Editia 6

Revizia 0

Pagina 3 din 16




UTCB PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-01

ELABORAREA DOCUMENTELOR SISTEMULUI DE MANAGEMENT INTEGRAT

CUPRINS
CUPRINS ... e 4
1. SCOPUL PROCEDURIL......cccoiiiiiiiiiiiiiiiiii s 5
2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURILI .......cccocioiiiiiiiiiiccccccs 5
3. ABREVIERIUTILIZATE ... 5
4. DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE ...........ccccoovimiiinmiiiinninsiniseneneens 6
5. DESCRIEREA PROCESULUI SI RESPONSABILITATI .......co.cooconrinniiniineinnne, 8
5.1. Generalitati.................coooooiii 8
5.2.  Responsabilitati..................ccooiiiiiii 8
5.3.  Continutul procedurii.............c.ccoeiiiiiiiiiiii s 9
6. FISEDEINREGISTRARI ...........cc.ccvvoiiiriiiiieieesseseses s 13
7. DISTRIBUIRE ..o 13
8. ANEXE .. 13
Editia 6 | Revizia 0

Pagina 4 din 16




UTCB PROCEDURA OPERATIONALA - Cod: PO-01
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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura se refera la modul de elaborare al documentelor sistemului de
management integrat (SMI) al UTCB.

Scopul procedurii este stabilirea structurii documentelor, a modului de elaborare a
acestora, a formei de prezentare si a responsabilitatilor privind elaborarea si tinerea sub
control a documentelor.

Procedura stabileste atat modul de emitere, verificare si aprobare a documentelor, cat si
identificarea stadiului revizuirilor, identificarea documentelor perimate, pastrate in arhiva
istorica, in vederea prevenirii utilizarii unor documente neaprobate sau perimate.

Procedura precizeaza modul de analiza si aprobare a modificarilor aduse documentelor
precum si identificarea acestora in documente.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Procedura se aplica in cadrul UTCB pentru elaborarea documentelor SMI.

Utilizatorii procedurii sunt toate facultatile si departamentele responsabile cu elaborarea
procedurilor si a instructiunilor de lucru, in mod special Centrul de Management al Calitatii
care verifica toate documentele SMI.

Aprobarea documentelor SMI se face de catre Senatul UTCB.

Utilizatorii procedurii raspund de aplicarea prevederilor documentelor prevazute de
procedura, precum si de exactitatea si corectitudinea informatiilor datelor utilizate in
documentele aplicabile.

3. ABREVIERI UTILIZATE

In cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitiile stabilite in Manualul Sistemului de
Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:

UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;

SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);

MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura generalg;

PO — XX — Procedura operationala;

IL — Instructiune de lucru;

DOC — Documentatje;

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 Calitatji

RMC — Responsabili pentru managementul calitatii;

CCPS - Comisie centrala pe programe de studii;

PS — Plan strategic;

PO — Plan operational;

O O 0O 0 O O o0 O O 0O O O o O O o O o0 o0 o
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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 Romana

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 Economics;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS - Directia Resurse Umane si Salarizare;

CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
P — proces;

A — activitate;

NC — neconformitate.

4, DOCUMENTE DE REFERINTA SI 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 calitatji - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. Indrumari
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 I1SO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;

SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatii in 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 1ISO 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;
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e Hotararea Guvernului nr.1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

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

e 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;

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

e Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul 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;

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

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

e 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
profesionald, inclusiv cu privire la existenta plagiatului, in cadrul unei teze de
doctorat;

e Ordinul nr. 4621/2020 — Regulament privind organizarea si functionarea CNATDCU;
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
invatamant superior pentru anul universitar 2022-2023;

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

e Hotarérea 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.

e Hotararea Guvernului nr. 434/2022 privind domeniile si programele de studii
universitare de master acreditate si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in
anul universitar 2022-2023

e Ordinul nr. 3106/2022 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si

desfasurare a examenelor de licenta/diploma si disertatie;

Editia 6 | Revizia 0
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5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI

5.1. Generalitati
Documentele SMI in cadrul UTCB cuprind urmatoarele documente:
- Manualul Sistemului de Management Integrat
- Procedurile generale
- Procedurile operational
- Instructiunile de lucru
- Regulamentele si ghidurile specifice
Documentele SMI au o structurd piramidala si se aplicp in functie de continutul fiecarui

document, in structurile interne responsabile de elaborarea si de aprobarea acestor

documente.
Aplicarea acestei proceduri trebuie sa asigure la nivelul UTCB:
- Un continut conform cu documentele de referinta;
- Structura unitara a tuturor procedurilor si instructiunilor de lucru;
- Cresterea responsabilitatilor tuturor persoanelor implicate in procesul de elaborare;
- Cresterea responsabilitatilor tuturor persoanelor implicate in procesul de verificare si
aprobare;
- Cresterea calitatii procesului de elaborare a documentelor:

- Includerea la un nivel cat se poate de extins a tuturor proceselor si activitatilor care
influenteaza calitatea, nivelul de conformare la nivel legislativ si procedural, precum
si impactul asupra mediului, pentru asigurarea imbunatatirii continue a calitatii

proceselor didactice din cadrul UTCB.
5.2. Responsabilitati

Rectorul:
e Aproba documentele SMI.
¢ Impune aplicarea procedurii, impreuna cu responsabilii de procese.

Consiliul de Administratie al UTCB:
e Avizeaza documentele SMI.

Director (DCMC):
e Verifica documentele SMI, inainte de aprobarea lor.

Responsabil pentru SMC la nivel de facultate sau departament:

e Aplica si respecta prevederile procedurii.

o Elaboreaza si difuzeaza documentele SMI la nivelul structurii interne.

e Instruiesc personalul cu privire la modul de aplicare al documentelor SMI.

Utilizatorii documentelor controlate
e Raspund de inlocuirea documentelor modificate si de distrugerea celor iesite din uz.

o Raspund de pastrarea si aplicarea prevederilor documentelor aplicabile Tn activitatea

desfasurata.
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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
inregistrari.

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

5.3. Continutul procedurii

Documentele SMI pot fi utilizate in cadrul UTCB numai dupa ce au trecut prin toate
etapele procedurale de elaborare, verificare si aprobare.

Utilizarea aceastora este stabilita prin documente interne de notificare (Nota interna /
Notificare de utilizare / Lista de anuntare a difuzarii / Email).

Documentele SMI sunt aprobate de Rectorul UTCB, pe baza propunerilor responsabililor
cu elaborarea lor din cadrul structurilor interne, dupa ce aceastea au fost verificate si
revizuite, dupa caz, de Centrul de Management al Calitatii (CMC).

Elaborarea documentulor SMI se face pe baza documentelor de referintd si a
documentelor specifice proceselor si activitatilor pe care le acopera.

Responsabilitatile privind elaborarea documentelor SMI revin:

- Centrul de Management al Calitatii (CMC) pentru procedurile generale si procedurile

operationale SMI.

- Responsabililor de procese pentru procedurile operationale aferente procesloe de
baza (Responsabilii pentru Managementul Calitatii / Sistemului de Management
Integrat pe facultati si departamente).

- Responsabililor de activitati pentru instructiunile de lucru.

- Secretariatului UTCB / Secretariatelor Structurilor Interne (Facultati/ Departamente/
Directii/ Centre/ Servicii) pentru regulamente si ghiduri specifice

Fiecare document SMI va fi verificat de catre consilieri, experti, specialisti desemnati de
DCMC, va fi discutat in Consiliul Calitatii, va fi aprobat de Senatul UTCB si semnat de
Rectorul UTCB 1in sectiunile specifice.

Dupa finalizarea procedurilor de aprobare si obtinerea tuturor semnaturilor, fiecare
document SMI se va difuza, conform Listei de Difuzare integrate (pentru Manual / Proceduri)
sau conform Listei de anuntare a difuzarii, cod: PG-01_F-03.

Formatul Documentelor SMI

Pentru elaborarea documentelor SMI se vor utiliza urmatoarele caracteristici:

- Pagina format A4 sau A3 pentru diagrame/ tabele/ evidente care necesita un format
mai mare.

- Marginile vor fi setate: Top — 1,5 cm, Bottom — 1,5 cm, Left — 2 cm, Right — 2 cm.

-  Header — 1,5 cm, Footer — 1,5 cm.

- Fontul utilizat va fi Arial, cu dimensiuni cuprinse intre 11 si 18, justified, interval 1.15.
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Continutul primei pagini pentru Manualul SMI si procedurile SMI

Prima pagina a Manualului SMI si a fiecarei proceduri va contine urmatoarele informatii:

- Antetul actualizat al UTCB

- Denumirea structurii interne care elaboreaza procedura

- Tipul documentului (manual, procedura generala, procedura operationala, procedura
operationala specifica etc.)

- Denumirea documentului

- Codul documentului

- Fisierul in care se gaseste documentul in arhiva electronica/pe server

- Persoanele care au participat la elaborarea, verificarea si aprobarea documentului,
cu semnaturile acestora

- Editia documentului si revizia, impreuna cu data reviziei

- Data la care a fost aprobat in CA documentul

Formatul paginilor curente

Paginile curente ale documentelor SMI vor avea in antet (header) tipul documentului,
codul si denumirea acestuia.

Paginile curente ale documentelor SMI vor avea in baza paginii (footer) editia, revizia,
numarul paginii si numarul total de pagini al documentului.

Codificarea documentelor

Fiecare document SMI va avea un cod, pentru a asigura unicitatea si trasabilitatea
acestuia.

Codificarea documentelor SMI se va face in conformitate cu procedura generala PG-01
Controlul documentelor si al inregistrarilor.

Structura si continutul Manualului SMI

Manualui SMI va avea structura adaptatd la structura si clauzele aplicabile ale
standardelor SR EN ISO 9001:2015 si SR EN ISO 14001:2015.

Prezentam mai jos structura recomandata a Manualului SMI:

CUPRINS

1/1 GENERALITATI

1.1. Prezentarea generald a UTCB

1.1.1. Scurt istoric

1.1.2. Statutul, viziunea gi strategia universitatii

1.1.3. Elemente de identificare si contactare

1.2. Gestionarea MSMI

1.3. Domeniu de aplicare

1.4. Excluderi

2/2 REFERINTE NORMATIVE

3/3 DEFINITII, TERMENI S| ABREVIERI

1.1.  Definitii

1.2.  Abrevieri

4/4 CONTEXTUL ORGANIZATIEI

4.1/4.1 Intelegerea organizatiei si a contextului in care activeaza
4.2/4.2 Intelegerea necesitétilor si asteptdrilor pértilor interesate
4.3/4.3 Determinarea domeniului de aplicare al sistemului de management integrat
4.4/4.4 Sistemul de management integrat si procesele sale
4.4.1/4.4
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4.4.2/14.4

5/5 LEADERSHIP

5.1/5.1 Leadership si angajament

5.1.1/- Generalitati

5.1.2/- Orientarea spre parterii interni si externi

5.2/5.2 Politica

5.2.1/5.2 Stabilirea politicii in domeniul calitatii si a mediului
5.2.2/5.2 Comunicarea politicii in domeniul calitatii si mediului
5.3/5.3 Roluri organizationale, responsabilitéti si autoritati

1.3.1 Senatul universitatii

1.3.2 Consiliul de Administratie

1.3.3 Rectorul UTCB

1.3.4 Prorectorii UTCB

1.3.5 Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

1.3.6 Directorul Consiliului Studiilor Universitare de Doctorat
1.3.7 Consiliul Scolii Doctorale

1.3.8 Directorul Scolii Doctorale

1.3.9 Secretariatul Scolii Doctorale

1.3.10 Decanii

1.3.11 Prodecanii

1.3.12 Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC)
1.3.13 Directorul Centrului de Managementul Calitatii (DCMC)
6/6 PLANIFICARE

6.1/6.1 Actiuni de tratare a riscurilor si oportunitatilor

-16.1.2 Aspecte de mediu

6.2/6.2 Obiectivele sistemului de management integrat (calitate — mediu) / obiective generale
si specifice de calitate, mediu

6.3/6.2.2 Planificarea Sistemului de Management Integrat (Calitate — Mediu) / Program de
Management Integrat (Calitate — Mediu)

7/7 SUPORT

7.1./7.1 Asigurarea resurselor

7.1.1/7.1 Generalitati

7.1.2/7.1 Personal

7.1.3/- Infrastructura

7.1.4./- Mediu pentru operarea proceselor

7.1.5/- Resurse de monitorizare si mésurare

7.2/7.2 Competenta

7.3/7.3 Constientizare

7.4/7.4 Comunicare

7.5/7.5 Informatii documentate

7.5.1/ 7.5.1 Generalitati — Documentatia Sistemului de Management Integrat (DSMI)
7.5.2/ 7.5.2 Creare si actualizare

7.5.3/ 7.5.3 Controlul informatiilor documentate

8/8 OPERARE

8.1./8 Planificare si control operational

8.2/- Cerinte pentru produse si servicii

8.2.1/- Comunicarea cu clientul

8.2.2/- Determinarea cerintelor pentru proiectare si a cerintelor partenerilor referitoare la
produs in UTCB

8.2.3/- Analizarea cerintelor pentru produse si servicii si a cerintelor partenerilor referitoare la
produs in UTCB

8.2.4/- Modificari ale cerintelor pentru produse $i servicii

8.3/- Proiectare si dezvoltare a produselor si serviciilor

8.3.1/- Generalitati

8.3.2/- Planificarea realizarii activitatii de proiectare si dezvoltare
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8.3.3/- Elemente de intrare ale proiectarii si dezvoltarii

8.3.4/- Controale ale proiectarii si dezvoltarii

8.3.5, 8.3.6/- Controale si elemente de iesire ale proiectérii dezvoltérii
8.3.7/- Modificari ale proiectérii dezvoltarii

8.4/8 Controlul proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior
8.4.1/8 Generalitati

8.4.2/8 Tipul si amploarea controlului

8.4.3/8 Informatii pentru furnizorii externi

8.5./8 Productie si furnizare de servicii

8.5.1/8 Controlul productiei si a furnizérii de servicii

8.5.2/8 Identificare si trasabilitate

8.5.3/8 Proprietate partenerilor

8.5.4/8 Pastrarea produsului

8.5.5/8 Activitati post-livrare

8.5.6/8 Controlul modificérilor

8.6/8 Eliberarea produselor si serviciilor

8.7/8 Controlul elementelor de iesire neconforme

9/9 EVALUAREA PERFORMANTEI

9.1/9 Monitorizare, méasurare, analizare si evaluare

9.1.1/9.1.1 Generalitati

9.1.2/- Satisfactia clientului

9.1.3/9.1.2 Analiza si evaluare

9.2,9.2.1,9.2.2/9.2,9.2.1,9.2.2 Audit intern

9.3/9.3 Analiza efectuatd de management

9.3.1/9.3 Generalitéti

9.3.2/9.3 Elemente de intrare ale analizei efectuate de management
9.3.3/9.3 Elemente de iesire ale analizei efectuate de management
10/10 IMBUNATATIRE

10.1/10.1 Generalitati

10.2/10.2 Neconformitate si actiune corectiva

10.3/10.3 Imbunététire continud

11/11 FISE DE INREGISTRARE

12/12 DISTRIBUIRE

13/13 MODIFICARI

14/14 ANEXE

Structura si continutul procedurilor SMI
Procedurile SMI vor avea structura adaptatd la structura si clauzele aplicabile ale
standardelor SR EN ISO 9001:2015 si SR EN ISO 14001:2015.
Prezentam mai jos structura recomandata a procedurilor SMI:
CUPRINS
1 SCOPUL PROCEDURII
2 DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII
3 ABREVIERI UTILIZATE
4 DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE
5 DESCRIEREA PROCESULUI SI RESPONSABILITATI

6 FISE DE INREGISTRARE
7 DISTRIBUIRE
8 ANEXE
Editia 6 | Revizia 0
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6. FISE DE INREGISTRARI

Inregistrérile referitoare la elaborarea documentelor SMI sunt:
- Lista documentelor SMI.
- Liste de difuzare.
- Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor.

inregistrarile 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 - Lista documentelor SMI in vigoare, cod: PG-01_F-02;

- ANEXA 2 - Lista de anuntare a difuzarii, cod: PG-01_F-03;

- ANEXA 3 — Model Formular pentru elaborarea documentelor sistemului de management
integrat, cod: PG-01_F-04;

- ANEXA 4 — Model Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor, cod: PG-01_F-07.

Editia 6 | Revizia 0
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) ANEXA 1
LISTA DOCUMENTELOR SMI IN VIGOARE
Din data
L\Irrt. Denumire document Cod Editia / Revizia Data Observatii
1.
2.
3.
4.
ANEXA 2
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Nume si Prenume Functia in cadrul UTCB _Dat§1 .. Semnatura
Crt. ’ ’ Difuzarii
1
2
3
Editia 6 | Revizia 0
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ANEXA 3

SCHEMA LOGICA A PROCESULUI DE ELABORARE A DOCUMENTELOR
SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII

Activitfiti Responsabili

START Departament
Managementul
Calitatii

Redactarea procedurii pentru

Lista de difuzare a procedurii; ||  Procesul deelaborarea |
Lista documentelor SMC. documentelor sistemului de ¢
management al calitatii Senatul UTCB
enatu’ .
RECTOR
Se precizeaza,
e ot e cOhh intr-un Proces-
pr ; verbal, motivatia
$ : Depart t
Senatul UTCB struclt;ra de modificare si Mzr:]aagaerr:t::m
documentelor SMC modificarile care o
se solicita
I Se formeaza colectivul de elaborare ]
. i . e Membni echipei
| Se instruiesc membrii echipei J de elaborare P
I Se colecteaza date ‘ Denart .
& epartamen
Procedura; r Documentele in Managementul
Fisiere Lista de difuzare; format electronic Calitati
; Lista Se redacteaza procedura vor marca ultima
computer arc @
documentelor et e
care
SMC * 4 g 8
introdusi pe fond Consiliul de
I PN Iytceou | galben Administratie
v Se precizeaza,
intr-un Proces-
avizeaza de catre Coirsi verbal, motivatia [—

de Administratie? de modificare si
modiﬁcaqle care RECTOR
se solicita
Se aproba de RECTORUL UTCB
Y
( STOP )
Editia 6 | Revizia 0
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ANEXA 4

FISA DE EVIDENTA A MODIFICARILOR $I REVIZUIRILOR PROCEDURII

Nr. Editia/ Motivul Data
Crt. Revizia Modificarii Difuzarii
1
2
3
4
5

Persoana care a realizat ultima modificare/revizuire in figa:

Nume prenume:
Functie:
Data Modificarii/ Revizuirii

Semnatura:
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