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1. SCOP

Descrierea procesului prin care se asigura tinerea sub control a documentelor, astfel incat
informatiile sd fie regdsite cu usurintd respectand prevederile care reglementeaza lucrul cu
documente clasificate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

e Procedura se refera la documentele precizate la punctul 5.2 indiferent de provenienta - interna
sau externa - si de suport - fizic sau electronic - utilizate 1n activitatile desfasurate in cadrul ANMB.
e Sistemul prevede mentinerea sub control a documentelor in toate etapele: stabilire necesar,
initiere, elaborare, analizare, identificare, redactare, verificare, avizare, aprobare, Inregistrare,
emitere, difuzare, modificare si avizare modificari, arhivare, retragere, respectiv procurare (pentru
cele din exterior).

¢ Controlul documentelor se refera atat la documentele originale cat si la copiile acestora.

3. DEFINITII SI PRESCURTARI
Codul de asigurare a calitatii — QACode;
ANMB - Academia Navald "Mircea cel Batran”;
CDC — Compartimentul Documente Clasificate;
SU — Senatul universitar;
CA — Consiliul de administratie;
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
CASC — Compartimentul de asigurare a calitatii;
DC — Documente clasificate.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea 199/2023 a invatamantului superior;
Ordinul ministrului apdrarii nationale nr. MS 172/ 2021.

S. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Controlul documentelor
Procedura defineste controlul necesar pentru:
stabilirea necesarului de documente si initierea elaborarii lor;
elaborarea, codificarea, analizarea si verificarea documentelor inainte de emitere;
aprobarea si emiterea documentelor;
multiplicarea, difuzarea si retragerea documentelor;
asigurarea ca sunt identificate modificarile si stadiul revizuirii curente a acestora;
asigurarea ca versiunile relevante ale documentelor aplicabile sunt disponibile la punctele de
utilizare;
e asigurarea cd documentele raman lizibile si identificabile cu usurinta;
e asigurarea ca documentele de provenientd internad/externd determinate ca fiind necesare pentru
planificarea si operarea sistemului de management al calitatii, sunt identificabile iar distributia lor
este controlatd;
e prevenirea utilizarii neintentionate si aplicarii neadecvate a documentelor perimate pastrate
indiferent 1n ce scop.
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5.2 Precizarea documentelor tinute sub control
Documentele folosite/rezultate In/din activitatile din ANMB sunt:

1. Documente interne - pentru care autoritatea de elaborare, verificare, aprobare, difuzare,
modificare, revine in totalitate ANMB. In aceasti categorie intrd cele de sistem, cele operationale si
altele care nu se inscriu in cele doud subcategorii.

Documentele interne cuprind:

a) Codul de asigurare a calitatii — QACode care descrie SMC implementat in ANMB;

b) Declaratia angajament a managementului referitoare la calitate;

¢) Proceduri documentate care prezinta modul cum se asigura managementul calitétii;

d) Procedurile operationale care prezinta modul cum se desfasoara si tine sub control procesul
de asigurare a resurselor, procesul didactic, procesele suport, procesul de masurare, analizd si
imbunatatire si procesul general de management al calitatii;

e) Instructiunile de lucru care cuprind o serie de aspecte si activitati ce nu pot fi detaliate in
proceduri;

f) Formularele care reprezintd documente interne tipizate si folosite in activitatile curente de
managementul calitdtii. Prin utilizarea lor se asigurd o uniformizare a activitdtilor similare
desfasurate in compartimentele ANMB, inclusiv in domeniul inregistrarilor cerute de SR EN ISO
9001;

g) Inregistrarile referitoare la calitate si notele MC referitoare la aplicare SMC.

h) Parti scrise (memorii, lucrari tehnice devize, caiete de sarcini etc.);

i) Regulamente, metodologii, coduri etc. care asigura procesele suport.

Alte documente interne (administrative, de plan, comerciale, financiar-contabile etc.): ordine
transmise; contracte si carti de munca, fise de post; rapoarte, bilanturi si altele similare cerute de
autoritatile In domeniu.

2. Documente externe sunt cele pentru care responsabilitatea de elaborare, aprobare, si
actualizare revine in totalitate unor autoritdti si organisme externe; clientilor si/sau colaboratorilor
(furnizorilor). In aceasta categorie intra cele de reglementare, documentatii tehnico-economice de
specialitate si altele diferite de acestea, de provenientd externa.

Documentele externe de reglementare utilizate in ANMB:

a) legi, hotarari de guvern si ordonante aplicabile domeniului de activitate;

b) ordine ale ministerelor, prevederi si dispozitii ale esaloanelor superioare si ale unor
autoritati din tard (ex. ME, MApN, ARACIS, ANR etc.);

¢) prescriptii, regulamente, normative, de facturd tehnicd, economicd, comercial
administrativa aplicabile in activitatea ANMB;

d) standarde.

Documentatii tehnico-economice de specialitate: carti tehnice s$i economice, reviste,
prospecte, specificatii etc. si similare.

Alte documentatii de provenienta externa:

a) documentatii de firma (statut, certificat de inregistrare, autorizatii de functionare);

b) autorizatii, certificate, acreditari si altele similare;

¢) cereri de oferta, scrisori, fax-uri, e-mail-uri sosite din exterior;

d) contracte, facturi, chitante etc.

5.3 Stabilirea necesarului de documente interne si initierea elaborarii lor

1. Necesarul de documente interne privind SMC este stabilit de CEAC Tmpreuna cu sefii de

compartimente care, in urma unei reuniuni, vor initia elaborarea / imbunatatirea documentelor.
Listele procedurilor, documentelor de sistem §i suport in vigoare sunt continute in harta

proceselor din cadrul MC.
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2. Necesarul de documente (indiferent de provenientd) privind activitatea propriu-zisa de elaborare
a lucrarilor tehnice este stabilit astfel:
a) pentru reglementdri si documentatii tehnice de specialitate de catre sefii de departamente (pe
baza informatiilor de la autoritatile de reglementare);
b) pentru soft autorizat, (utilizat in procesul didactic si /sau pentru proiectare / cercetare) de catre
sefii de departamente, cu avizul Centrului de Tehnologii Informatice, toate fiind aprobate de catre
Consiliul de administratie al ANMB.

Necesarul de autorizatii, acreditari, certificari etc. este stabilit de sefii de departamente, pe
baza reglementarilor 1n vigoare, dupa obtinerea aprobarii de la Consiliul de administratie al ANMB.

3. Necesarul si dupa caz, initierea de alte documentatii este stabilit de departamentele implicate
(care utilizeaza astfel de documente).

5.4 Elaborarea, analiza si verificarea documentelor
1. Documentele de sistem sunt elaborate conform procedurii PO 04-01, sunt insusite, analizate,
verificate si apoi supuse aprobarii.

Analiza si verificarea documentelor se face de catre elaborator si CEAC si urmareste:
eliminarea neconcordantelor si disfunctionalitatilor fatd de celelalte documente, completitudinea
documentului, distribuirea responsabilitatilor, existenta semndturilor autorizate, existenta
elementelor de identificare si regasire a documentului, elaboratorului si destinatarului, eliminarea
eventualelor greseli de redactare si tehnoredactare. Documentele finale de sistem sunt semnate de
elaborator (sau coordonator echipd), de catre verificator si apoi sunt supuse aprobarii.

Procedurile aplicabile la nivelul ANMB sunt initiate de CEAC sau de CA:

- CA desemneaza o comisie de lucru compusa din 1-2 persoane din care unul este coordonator;

- Elaborarea se realizeaza in termenul stabilit de CA;

- Coordonatorul comisiei este obligat sd consulte sefii compartimentelor a caror activitate este direct
influentata de procedura elaborata;

- Coordonatorul comisiei este responsabil pentru continutul documentului elaborat si de circulatia
acestuia in cadrul procesului de verificare;

- CAEI raspunde de formatul si codificarea documentului;

- CA este responsabil de verificarea finald a documentului;

2. Regulamentele/Metodologiile aplicabile la nivelul ANMB sunt initiate de comisiile SU;

- Elaborarea se realizeaza in termenul stabilit de SU;

- Coordonatorul comisiei este responsabil pentru continutul documentului elaborat si de circulatia
acestuia in cadrul procesului de verificare;

- Consilierul juridic raspunde de verificarea legalitatii continutului documentului;

- Secretarul SU raspunde de formatul si codificarea documentului;

3. Alte documente (scrisori si similare, decizii, referate, documente administrativ-financiar-
contabile) sunt elaborate / intocmite de compartimentele implicate.

5.5 Identificarea documentelor
Identificarea documentelor se face prin atribuirea unui numar de inregistrare unic de catre
CDC.
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5.5.1. Documentele de provenienta interna

1. Pentru documentele SMC codificarea se face de catre CASC; se realizeaza, in principiu, printr-
un cod care asigura asocierea fiecarui document cu pozitia din listele cuprinse in MC. Codul
documentului este alcatuit dintr-un grup de litere (care semnifica tipul documentului) si un numar
(care semnifica corespondenta cu unul din capitolele QACode).

2. Pentru celelalte documente, codificarea se face de CDC si la nivelul fiecarei facultati functie de
situatie (la nivelul fiecarei facultati se constituie un registru special de evidenta a documentelor cu
codificare unica).

5.5.2 Documentele de provenienta externd determinate ca fiind necesare pentru planificarea si
operarea sistemului de management al calitatii, pastreaza codificarea originard la care se adauga:

a) pentru documentele tehnice de specialitate numarul de Inregistrare propriu atribuit la intrarea in
academie de catre CDC, conform registrului unic de intrari - iesiri. In aceastd categorie intrd si
documentele insotitoare a produselor/ serviciilor livrate de diversi furnizori (ex.: certificat de
calitate, certificat de garantie, cartea tehnica a utilajului / instalatiei, cataloage de produse si
echipamente asociate);

b) pentru documentele de reglementare (procurate de la organele emitente) - numere de identificare
/ inregistrare adecvate acordate de CDC;

5.6 Aprobarea si emiterea documentelor

1. Procedurile/Instructiunile de lucru verificate de CA si CEAC sunt aprobate de rector. Data
aprobarii care se inscrie pe document, aceeasi cu data emiterii, se stabileste de catre coordonatorul
CEAC si va reprezenta si data intrdrii Tn vigoare (data emiterii).

2. Regulamentele/Metodologiile verificate de CA sunt aprobate de SU.

- SU anunta comisiile.

- Documentul original va purta nscrisul de Exemplar nr. 1 si va fi pastrat in Dosarul special destinat
Regulamentelor / Metodologiilor care se arhiveaza la Secretariatul SU.

3. Aprobarea achizitiei de documentatii (reglementari, standarde, norme sau altele) se face de catre
rector, pe baza unui raport de necesitate intocmit de compartimentul utilizator.

5.7 Difuzarea si arhivarea documentelor

1. Se vor difuza numai documente aprobate si inregistrate de CDC si/ sau CEAC.

2. Toate documentele de sistem se difuzeaza sub controlul CASC, pe reteaua internd sau pe Internet,
dacd este cazul. Multiplicarea si difuzarea unor documente de sistem (proceduri §i instructiuni —
pentru utilizare in interior care trebuie sa fie inute sub control) se va face numai cu aprobarea
coordonatorului CEAC.

3. Multiplicarea pentru difuzarea spre exterior (catre autoritdti) a unor documente de sistem, (MC,
Proceduri / Instructiuni de lucru) se face numai de coordonatorul CEAC si numai cu aprobarea
rectorului pentru a asigura cunoagterea exactd a punctelor de difuzare si utilizare ale fiecarui
document.

4. Copiile ale caror destinatari nu sunt inclusi in listele de difuzare si pentru care elaboratorul nu-si
asuma responsabilitatea menginerii acestora la zi, avand numai caracter informativ, sunt in mod clar
identificate 1n acest sens (Copie informativa. Nu se actualizeaza.).

5. In cazul Regulamentelor/Metodologiilor — secretarul SU raspunde de difuzarea documentului in
formatul electronic si de actualizarea acestuia in sistemul intern de informare.

6. Diverse documentatii specifice unor anumite activitati (procurate fie direct de catre ANMB, fie
prin intermediul celeilalte parti contractante) se pastreaza functie de specific, in cadrul bibliotecii
si/sau arhivei ANMB sau pot intra in baza de date a compartimentelor respective, dar numai dupa
codificare si inregistrare adecvata.
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7. Alte documente interne (precizate la pct. 5.2.1) se difuzeaza de catre compartimentul elaborator
(utilizatorul semnand pentru primire) si se arhiveaza de catre fiecare utilizator.

5.8 Controlul stadiului reviziilor in vigoare

1. Pentru a asigura prevenirea utilizarii de documente interne ale SMC nevalabile si/sau perimate,
coordonatorul CEAC impreund cu CASC elaboreaza si actualizeaza periodic (la revizia
documentatiei) lista documentelor SMC in vigoare, care precizeaza editia si revizia in vigoare
pentru fiecare 1n parte.

2. Pentru celelalte documente interne, necesare activitatii didactice sau administrative din ANMB,
responsabilitatea finerii sub control a stadiului reviziilor in vigoare revine elaboratorilor acestor
documente.

5.9 Controlul utilizarii si retragerii documentelor
1. Fiecare utilizator de documente are responsabilitatea de a se asigura ca:
a) se afla In posesia tuturor documentelor care ii sunt necesare pentru satisfacerea conditiilor
privind calitatea activitatii sale si a rezultatelor acesteia;
b) documentele pe care le utilizeaza sunt in vigoare, conform listei actualizate din sistemul intern de
informare;
c) documentele perimate pastrate in scopuri juridice sau pentru conservarea cunostintelor sunt
identificate ca atare, prin mentionarea acestui caracter pe coperta dosarului respectiv (Copie
informativa).

Fiecare elaborator are responsabilitatea de a anula (prin inscrisul “Anulat” ) documentele
care 1si pierd valabilitatea. Retragerea si eventual distrugerea acestor documente se face de catre
CDC. Pentru cele care nu se mai afla In ANMB se vor transmite solicitari scrise 1n acest sens.

5.10 Modificarea (revizia) documentelor

5.10.1 Modificarea (revizia) documentelor de sistem (SMC)

1. Modificdrile (reviziile) pot fi generate de schimbari ale standardului de referintd, actualizari
legislative si actionale, schimbari de organizare, actiuni corective/preventive rezultate din auditurile
calitatii sau din analize efectuate de management etc.

2. Modificarile (reviziile) sunt concepute si aprobate de reguld, de aceleasi persoane care le-au
analizat si aprobat inifial. Reprezentantii tuturor entitatilor functionale afectate de schimbari
(departamente, compartimente administrative, facultati) participa la stabilirea si evaluarea lor.
Decizia de aprobare a modificarii documentelor de sistem este documentata si comunicatd tuturor
compartimentelor interesate, prin grija celor care au operat modificarea.

Orice modificare a unui document atrage dupd sine indepartarea din editie a paginilor
modificate, inlocuirea cu cele noi, cresterea numarului reviziei si o noua inregistrare din partea
CAEL

Responsabilitatea inserarii paginilor modificate revine elaboratorului. Paginile inlocuite de
catre destinatar vor fi distruse sau returnate emitentului cu marcajul “ANULAT”.

In cazul in care un document devine in intregime neaplicabil, elaboratorul are obligatia
retragerii tuturor copiilor difuzate conform listei de difuzare.

3. Modificarea se face prin adaugare sau reeditare. Daca volumul modificarilor depaseste 50% din
continutul procedurii/instructiunii de lucru se modifica editia.

4. Pentru cazurile in care modificarile unui document sunt efectuate de catre elaborator direct pe
copiile detinute de utilizator, aceste modificari vor fi certificate de catre elaborator prin semnatura
si/sau stampila si vor fi datate.
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5. In vederea conceperii/analizei/aprobarii modificarii, elaboratorul/persoana care analizeaza-aproba
are acces la informatiile necesare cum ar fi: rapoarte de analiza contractului, rapoarte de audit,
rapoarte de actiuni corective/ preventive, rapoarte ale analizei efectuate de management.

Modificarea presupune respectarea prevederilor specifice din subcapitolele 5.6-5.9.
Modificarile se nregistreaza electronic in fisierul de evidenta a reviziilor.

5.10.2 Modificarea (revizia) celorlalte documente

Modificarea Regulamentelor/Metodologiilor poate fi initiatd Tn urma cerintelor legislative,
efectudrii auditurilor interne/externe, analizelor efectuate de management sau in cazul unor
propuneri argumentate. Modificarea presupune respectarea prevederilor specifice din subcapitolele
5.6-5.9.

Modificarea (revizia) documentelor administrative se consemneaza pe fiecare pagind care
suportd modificarea sau numai pe prima/ultima pagind prin Inscrierea textului rev. ... din data ...
Inlocuieste rev. .. din data ... (inclusiv pe formatele electronice).

5.11 Controlul documentelor pe suport electronic
Documentele SMC pe suport informatic se tin sub control prin limitarea accesului

e iw e

si listare, acestea revenind exclusiv compartimentului MC). Pentru siguranta sunt trecute si pe CD-
uri/DVD-uri.

6. RESPONSABILITATI
Sunt stabilite in prezenta procedura pentru fiecare tip de document in capitolul 5.

7. INREGISTRARI
Nu este cazul.

8. ANEXE
Lista documentelor impuse prin cerinte legislative.
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Denumire document Baza legislativa Te.n.n en Termen
initiere aprobare
Carta universitara P e%ea} 1?9/202.3 a
invatamantului superior;




