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2.1.

2.2.

Procedura stabileste etapele pentru crearea si actualizarea informatiilor documentate si
controlul acestora si responsabilitatile persoanelor implicate in aceste etape.

DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica tuturor informatiilor documentate necesare a fi generate in cadrul
universitatii. Procedura face referire la:
e informatii documentate determinate de cerintele legale si reglementate si de universitate
ca fiind necesare pentru functionarea acesteia si pentru eficacitatea SIM;
e informatii documentate cerute de standardele ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, SA
8000, ISO 22000 (editiile In vigoare).
Nota:amploarea informatiilor documentate pentru SIM este in functie de:
o ceringele legale si reglementate, de tipul activitatilor, proceselor si serviciilor furnizate;
o complexitatea proceselor si interactiunilor dintre acestea;
e competenta persoanelor.
In cadrul universitatii sunt identificate doui categorii de informatii documentate:
informatii documentate interne din care fac parte:
e Carta universitara;
¢ regulamente, metodologii, coduri;
e politica in domeniul calitatii, mediului, sandtdtii si securitdtii ocupationale si
responsabilitatii sociale, politica in domeniul sigurantei alimentului, planurile strategice,
planurile operationale, obiectivele Tn domeniul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii
ocupationale si responsabilitdtii sociale, obiectivele in domeniul sigurantei alimentului;
e manualul calititii, manualul sistemului integrat de management;
e proceduri de sistem, proceduri operationale si instructiuni;
e alte informatii documentate identificate ca fiind necesare pentru planificarea,
realizarea, verificarea, aprobarea/validarea, performanta proceselor si eficacitatea SIM.
informatii documentate externe.

DOCUMENTE DE REFERINTA
e Legi, HG, ordonante, ordine de ministru, metodologii de evaluare nationale (ARACIS) si
internationale;
e SREN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular
e SRENISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte
e SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitatii. Ghid de aplicare ISO
9001:2015
e SR EN ISO 14001:2015 - Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare
e SRENISO45001:2023 - Sisteme de management al sanatatii si securitatii iTn munca.
Cerinte si indrumari pentru utilizare
e SA 8000:2014 - Responsabilitate sociala
e SR EN ISO 22000:2019 - Sisteme de management al sigurantei alimentelor. Cerinte
pentru orice organizatie din lantul alimentar
e Alte standarde complementare standardelor de referintd ale SIM
e MSIM - Manualul Sistemului Integrat de Management
e MC - Manualul Calitatii
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4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

TERMENI, DEFINITII ST ABREVIERI

Termeni si definitii
Entitate — structura din cadrul organigramei UBc (facultate, departament, serviciu, birou)
Termenii utilizati in cuprinsul procedurii si definitia acestora sunt conformi standardelor de
referinta.
Informatii documentate — informatii care necesitd a fi controlate si mentinute in cadrul
universitatii impreund cu mediul care le contine.
Nota 1 — informatiile documentate pot exista in orice format, pe orice mediu si din orice sursa
Nota 2 — informatiile documentate se pot referii la:

e sistemul de management, inclusiv la procesele conexe;

e informatii create in scopul functiondarii universitatii (documentatie);

o dovezi ale rezultatelor obtinute.

Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
SIM - Sistem Integrat de Management

MC - Manualul Calitatii

MSIM - Manualul Sistemului Integrat de Management
DESCRIEREA PROCEDURII

Etapele procedurii sunt prezentate in diagrama flux, cu urmatoarele precizari:

O informatie documentata poate fi elaboratd/emisa de persoane autorizate (una sau mai
multe), nominalizate de presedintele senatului universitar/rector/prorectori/decani/directori
de departamente/director general administrativ/sefi de servicii/birouri (functie de natura,
domeniul si importanta acesteia) si care trebuie sd fie implicate in procesul/activitatea/
actiunea respectiva.

Instruire si documentare

Persoanele (una sau mai multe) implicate in elaborarea/emiterea, analiza, modificarea,
actualizarea informatiei documentate trebuie sa aiba competentele necesare (sa fie instruite
si sa cunoasca cerintele legale si reglementate in vigoare, prevederile din regulamente/
metodologii/coduri, MC, MSIM, proceduri/instructiuni la editiile in vigoare).

Elaborarea/modificarea (actualizarea)
Informatiile documentate sunt elaborate/emise de persoana autorizatd si pot fi in format
tiparit sau electronic. Modificarile (actualizarile) informatiilor documentate sunt efectuate de
aceleasi functii care au elaborat informatia documentata initiald, dacad nu se specifica altfel.
Nota:
1. Regulamentele/metodologiile/codurile, politicile, obiectivele, MC, MSIM, procedurile/instructiunile se
elaboreaza, analizeaza, codificd, clasifica si modifica conform precizarilor din PO 01 , Elaborarea,
modificarea (actualizarea) si difuzarea documentelor tip regulamente/ metodologii/coduri, manual, proceduri/
instructiuni.
2. Evidenta modificarilor (reviziile) acestor informatii documentate este tinutd in Lista reviziilor de:

e secretariatul Senatului universitar pentru regulamente/ metodologii/ coduri;

e departamentul de management pentru politici, obiective, MC, MSIM, proceduri/instructiuni.
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Modificarea informatiilor documentate se face avand la baza schimbari ale cerintelor legale
si reglementate aplicabile, constatari ale auditurilor interne, neconformitati, observatii,
sesizari, reclamatii, cerinte ale clientilor interni si externi etc.

Analiza

Informatiile documentate elaborate/modificate sunt transmise sefilor entitatilor carora le
sunt destinate pentru a se identifica eventualele neconcordante in aplicarea acestora sau
Comisiei de monitorizare. In cazul in care sunt inregistrate observatii, acestea sunt analizate
de factorii de decizie si implementate, daca este cazul.

Codificare si identificare

In cadrul UBc a fost stabilit un sistem propriu pentru codificarea si identificarea
informatiilor documentate tip regulamente/metodologii/coduri, politici, obiective, MC,
MSIM, proceduri/instructiuni, formulare. Toate informatiile documentate sunt inregistrate in
registrele de corespondentd ale universitatii, facultatilor/departamentelor/serviciilor/
birourilor, trasabilitatea acestora fiind datd de numarul de inregistrare la nivelul universitatii.

Redactare finala
Dupa implementarea observatiilor acceptate persoanele (una sau mai multe) care au elaborat
informatia documentata redacteaza forma finala.

Verificare/avizare, clasificare si aprobare

Verificarea/avizarea si aprobarea informatiilor documentate, inclusiv a modificarilor
acestora se face de citre persoane autorizate care nu sunt implicate direct in elaborare,
pentru a se confirma adecvarea acestora in raport cu scopul stabilit.

Toate modificarile informatiilor documentate se verifica/avizeaza si se aproba de aceleasi
functii care au verificat/avizat si aprobat informatia documentatd initiald. Orice modificare
devine aplicabild numai dupd obtinerea tuturor avizelor si aprobadrilor.

Clasificarea se face de catre persoanele care aproba informatiile documentate in:

e documente publice, postate pe site-ul universitatii (Www.ub.ro), vizibile pentru toti
factorii interesati;

e documente de uz intern, in format tiparit sau electronic. Documentele elaborate de
departamentul de management sunt postate pe site-ul www.ub.ro, in sectiunea ,,Calitate” si
pot fi accesate numai de personalul universitatii;

e documente confidentiale.

Difuzare

Difuzarea informatiilor documentate se face pe baza registrului de difuzare gestionat de
registratura universitatii.

Informatiile documentate elaborate de departamentul de management sunt postate in intranet
in sectiunea ,,Calitate” si aduse la cunostinta factorilor interesati prin ,,Lista de difuzare”.

Anulare

Anularea informatiilor documentate se face de cétre persoanele (una sau mai multe) care au
elaborat-o sau de functiile de decizie, cu anuntarea departamentului de management (pentru
actualizarea listelor).
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5.10.
5.10.1.

5.10.2.

5.11.

5.12.

5.13.

Arhivare, retragere, distrugere

Informatiile documentate pe suport tiparit care sunt gestionate de departamentul de
management, sunt pastrate 3 ani dupa anulare si apoi distruse. Cele in format electronic,
postate pe site-ul UBc sunt inlocuite cu cele noi sau retrase in cazul in care au fost anulate.
Informatiile documentate emise de celelalte entitati din cadrul UBc sunt gestionate si
pastrate de emitenti si arhivate conform nomenclatorului arhivistic.

Perioada de pastrare a informatiilor documentate este stabilita in procedurile operationale de
catre emitenti.

Informatiile documentate cerute de sistemul integrat de management trebuie controlate
pentru a se asigura ca:

a) sunt disponibile si adecvate pentru utilizare, acolo unde si atunci cand este necesar;

b) sunt protejate adecvat (impotriva pierderii confidentialitatii, utilizarii incorecte sau
deteriorarii).

Informatiile documentate de origine externa, determinate de universitate ca fiind necesare
pentru planificarea si operarea proceselor, sunt identificate si controlate de catre fiecare
entitate din cadrul UBc. Informatiile documentate pastrate ca dovezi ale conformitatii sunt
protejate impotriva deteriorarilor neintentionate.

Nota: Accesul la informatiile documentate implica o decizie referitoare la permisiunea numai de vizualizare
sau la permisiunea si autoritatea de vizualizare si modificare a informatiei documentate.

Circuitul informatiilor documentate este specificat in cadrul procedurilor de sistem/
operationale care descriu procesul/activitatea/actiunea la care fac referire.
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6. RESPONSABILITATI
Responsabilitatile privind elaborarea, modificarea, verificarea/ avizarea, aprobarea,
difuzarea, pastrarea si arhivarea informatiilor documentate sunt stabilite prin regulamente,
decizii ale rectorului, fisa postului si proceduri, functie de importanta acestora.

7. INFORMATII DOCUMENTATE
N/A
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