wr al Magistratur este parantul mdependentet justipier” (art. 133 alin. | din Constitugie, republicac)

ROMANIA

CONSILIUL SUPERIOR AL MAGISTRATURII
PLENUL
HOTARAREA nr. 393
din 28 martie 2013

(hlnomlnx.?644/1154/7657/8?72013,Sﬁzhuﬁn&ﬁiﬂcnuhﬁ<Consﬂﬁﬂui8uped0r
al Magistraturii, spre aprobate, proiectul de revizuire a Manualului Calitagi.

Analizind nota sus-mentionatd §i actele atagate, Plenul Consiliului Supetior al
Magistraturit tefine urmitoarele:

Prin Hotirarea nr. 776/28.10.2011 a Plenului Consiliului Superior  al
Magistraturit a fost aprobatd documentatia necesatd certificirii 18O,

Ca urmate a analizei cfectuate pentru anul 2011 in ceea ce priveste Sistemul de
Management al Calitdtii, s-a apreciat ci este necesati revizuirea Manualului Calitigii, in
principal in secfiunea privind satisfacia clienglor,

Plenul constati ci modificarea Manualului Calitigi a fost efectuati in
conformitate cu Procedura de sistem specifici Sistemului de Management al Calitdtii (
PS-02-CD - Controlul documentelor), fiind avizati de Reprezentantul Top Management
al calndg,

Plenul retine, de asemenca, ¢ modificirile survenite au fost inserate in cuprinsul
Manualulur Calitagii, astfel ci va aproba noua formai revizuiti a Manualului, conform

anexer.

Adresa: Bucuresti, Calea Plevnet 1418 sector 6
Web: www.csm 1909.r0




Fatd de cele expuse, in temetul dispozigitlor art. 37 lit. d) din Legea nr. 317/2004
privind Consiliul Superior al Magistratusi, republicatd, coroborate cu art. 19 alin. (2) din
Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Superior al Magistraturii, aptobat
prin Hotdrarea Plenulut Consiliului Superior al Magistraturii nr.326/2005, cu modificirile
st completirile ulterioare, prin vot direct si secret, cu unanimitatea voturilor membrilor
prezenti;

PLENUL

CONSILIULUI SUPERIOR AL MAGISTRATURII
HOTARASTE

JArt. 1 — Aprobid noua formd revizuitd a Manualului Sistemului de Management

al Calidgii potrivir ISO 9001:2008, conform anexei care face parte integranti din
prezenta hotirare

Art. 2 — Prezenta hotirdre se comunici responsabililor pentru implernentarea
Manualului Sistemului de Management al Calititii potrivit ISO 9001:2008, Directiel
resurse umane s organizare si Diteciel afaceri europene relafit internationale st

programe, pentru a f1 pusd in aplicare, conform legii,

Datid in Bucuregtiy

Adresa: Bucuresti, Calea Plevnet 1418 sector 6
Wels www.esm1909.ro
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Manualul Sistemului de

Management al Calitatii
Cod MSMC-CSM

Avizat:
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Reprezentant management

Elaborat:
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2.1
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SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATI
4.1 PRINCIPH GENERALE
4.2 STRUCTURA DE PROCESE DIN CADRUL CSM

427 Htroducere

4.2.2  Procese principale

4.2.3  Procese suport
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F. 3.2 Manualtd COliGRE ..o
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3 F ANGAJAMENTUL MANAGEMENTULUL
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MANUALUL SISTEMULUI DE
MANAGEMENT AL CALITATII 3
Cod MSMC-CSM Editia: 4
Capitolul 1

INTRODUCERE

1. INTRODUCERE

1.1 Scop

Prezentul manual defineste i descrie sistemul de management al calitatii care a fost
dezvoltat si implementat in cadrul CSM, in conformitate cu cerintele standardului SR EN

ISO 9001: 2008, pentru:

» a demonstra capabilitatea CSM de a presta cu consecven{ad servicii care sa
satisfaca cerintele clientilor si ale tuturor partilor interesate din cadrul sistemului

. judiciar.din. Romania, precum si cerintele legale si reglementate aplicabile.. ... . ... ...

» a mari satisfactia clientilor si partilor interesate prin aplicarea eficace a sistemului,
inclusiv a proceselor de Tmbunatatire continud a sistemului si prin asigurarea
conformitatii cu cerintele clientului si cu cerintele legale si reglementate aplicabile.

Prezentul Manual satisface cerintele standardelor si reglementérilor listate in capitolul
1.3 si se aplicd pentru toate activitatile organizatiei.

1.2  Aplicabilitate

Sistemul de management al calitatii implementat in cadrul CSM si descris de prezentui
manual satisface cerintele SR EN 1SO 9001: 2008, mai putin urmatoarele cerinte din
capitolul 7 al standardului:

» Proiectare si dezvoltare (cap. 7.3 al SR EN ISO 9001: 2008) deoarece serviciile
prestate de CSM sunt definite prin legislatia primara si secundara

» Controlul echipamentelor de masurare si monitorizare (cap. 7.6 al SR EN 1SO 9001:
2008) deoarece serviciile prestate nu necesitad utilizarea nici unui echipament de
acest tip.

~ Validarea proceselor de productie si de furnizare servicii (cap. 7.5.2 al SR EN ISO
9001: 2008) deocarece elementele de iesire ale proceselor efectuate in cadrul CSM
pot fi verificate prin masurare si / sau monitorizare ulterioare.

1.3 Documente aplicabile

SR EN IS0 8000:2006  Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale
$i vocabular
SR EN IS0 9001:2008  Sisteme de management al calitatii - Cerinte

SR EN IS0 9004:2010  Conducerea unei organizatii pentru un succes durabil. O
abordare bazate pe managementul calitatii.

SR ISO/TR 10013:2003 Linii directoare pentru documentele sistemului de
management al calitafii

SR EN ISO 19011:2003  Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii
$i / sau de mediu
Strategia de dezvoltare a justitiei ca serviciu public pentru
anii 2010 - 2014
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Capitolul 1

INTRODUCERE

Legea nr. 303 / 2004
Legea nr. 304 / 2004
Legea nr. 317 / 2004
Legea nr. 247 / 2005

Ordinul 946 din 4 iulie

Ordinul 1389 din 22
august 2006

Regulament de Organizare si Functionare a Consiliului
Superior al Magistraturii
privind statutul judecatorilor si procurorilor, republicata

privind organizarea judiciara, republicata
privind Consiliul Superior al Magistraturii, republicata

privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si
unele masuri adiacente

pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management / control intern la entitatile

managerial
privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 946/2005
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DESCRIEREA ORGANIZATIEI

2. DESCRIEREA ORGANIZATIE!

2.1 Istoric

Legea din 24 martie 1909 pentru modificarea unor dispozitiuni din legile rela’give la
organizarea judecatoreascd, in Titiul Ill, intitulat "Despre Consiliul Superior al

Magistraturii', prevedea ca se infiinteaza pe langd Ministerul de Justitie un Consiliu
Superior al Magistraturii.

Prin Legea pentru organizarea judecatoreasca din anul 1924, cu modificarile din anul

1925, au fost aduse completari referitoare la Consiliul Superior al Magistraturii, privind.. ...

componenta acestuia, cvorumul necesar tinerii sedintelor si ludrii hotéréarilor, precum si
modul de inlocuire a membrilor consiliului. De asemenea, s-a prevazut ca functia de
secretar al consiliului urma sa fie indeplinitd de Directorul General al personalului din
Ministerul Justitiei sau de catre iniocuitorii sai.

Prin Legea pentru organizarea judecatoreasca din anul 1952 dispozitile privind
Consiliul Superior al Magistraturii au fost abrogate.

Dupa anul 1989 institutia Consiliului Superior al Magistraturii este consacrata in doua
articole ale Constitutiei din anul 1991, care a preluat un model raspandit atat in state cu
o considerabild traditie democratica, cat si in cele aflate in tranzilie catre o asezare a
institutiilor pe principii democratice.

Prin Hotararile Parlamentului nr. 4/1993, nr. /1993, nr. 21/1993 si nr. 25/1993 a fost
stabilitd componenta primului Consiliu Superior al Magistraturii dupa Revolutia din
Decembrie 1989, care a functionat in perioada 1993 -1994.

Membrii celui de-al doilea Consiliu au fost desemnati prin Hotararile Parlamentului
Romaniei nr. 13/1994, nr. 15/1994, nr. 16/1994, nr. 20/1994 si nr. 15/1995. Acesta a
functionat in perioada 1994 — 1997.

Cel de-al treilea Consiliu a functionat in perioada 1998 - mai 2003, membrii sai fiind
desemnati prin Hotararile Parlamentului Romaniei nr. 16/1968 si nr. 22/1998,

Prin Hotararea nr. 14/2003, adoptata in sedinta comuna din 7 mai 2003, Parlamentul
Romaniei a desemnat, pe o perioada de 4 ani, magistratii celui de-al patrulea Consiliu
Superior al Magistraturii.

Constitutia revizuita, prin articolul 132 alin. (1), a conferit misiunea de ,garant al
independentei justitiei” Consiliului Superior al Magistraturii, ca unic reprezentant al
autoritatii judecatoresti.

Dispozitile constitutionale revizuite fixeaza numarul de membri ai Consiliul Superior al
Magistraturii la 19.
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F-MSMC-01




MANUALUL SITEMULUI DE
MANAGEMENT AL CALITATI 3
Cod MSMC-CSM Editia: 4
Capitolul 2

DESCRIEREA CRGANIZATIEI

Membrii actualului CSM au fost alesi la sfarsitul anului 2010 componenta actuala fiind
validatad de Parlamentul Romaniei in cursul anului 2011.

2.2  Prezentarea organizatiei

Consiliul Superior al Magistraturii (CSM) este un organ constitutional care face parte din
autoritatea judecatoreascd si care este garantul independentei justitiei. CSM este
independent si se supune in activitatea sa numai legii, are personalitate juridica si
sediul in municipiul Bucuresti.

_CSM_este alcatuit_din 19 membri, care compun_ Plenul Consiliului Superior al

Magistraturii. Dintre acestia cei 14 magistrati compun si Sectia pentru judecatori,
respectiv Sectia pentru procurori.

Principalele atributiuni ale CSM sunt:

e Organizarea instantelor si parchetelor urmarind echilibrarea statelor de functii ale
acestora cu volumul lor de activitate

+ Coordonarea activitdtilor de recrutare si pregatire a personalului necesar pentru
buna functionare a instantelor si parchetelor (magistrati $i personal auxiliar de
specialitate)

» Asigurarea ocuparii posturilor din instante si parchete

+ Coordonarea activitatilor de pregatire profesionald ulterioara ocuparii posturilor
pentru magistrati si pentru personalul auxiliar de specialitate

« Monitorizarea procesului de evaluare a activitatii profesionale a magistratilor

» Monitorizarea activitatii instantelor si parchetelor si a integritatii In sistemul judiciar
prin intermediul Inspectiei judiciare

e Elaborarea punctelor de vedere in materie de legislatie si a proiectelor de
regulamente si a altor reglementari a cdror aprobare sau initiativd intrd in
competenta CSM

» Solutionarea petitiilor si cererilor formulate de oricare dintre pariile interesate

s Derularea activitdtilor legafe de afacerile europene, relatiile internationale i
programele cu finanfare internationald ale CSM

» Coordonarea activitatilor Institutului National al Magistraturii

» Coordonarea activitatilor Scolii Nationale de Grefieri

2.3 Elemente de contact

SEDIUL CENTRAL

Bucuresti, Calea Plevnei nr. 141B, sector 6, cod postal: 060011

Centrala: +4(021)-311 69 01; +4(021)-311 69 09; +4(021)-311 69 11; +4(021)-311 69
12; +4(021)-311 69 14; +4(021)-311 69 24

Fax: +4(021)-311 69 01

Pagina web: www.csm1909.ro

Operator de date cu caracter personal nr. 2359
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DESCRIEREA ORGANIZATIEI

Serviciul de relatii cu publicul. registraturd, secretariat si protocol
Telffax: +4{021)-311 69 39
E-mail: relaticupublicul@csm1809.ro

INSPECTIA JUDICIARA

Adresa: Strada Cauzasi nr, 57B Sector 3, Bucuregti
Telefoane: 021 322 62 48

Fax: 021 322 62 96

Email: inspectie@csm1809.ro
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TERMINOLOGIE §l ABREVIERI
3. TERMINOLOGIE $I ABREVIERI

3.1 Terminologie

Analiza
activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in cauza in

ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite

Asigurarea calitatii ‘ _
parte a managementului calitdtii, concentratd pe furnizarea increderii c& cerintele
referitoare la calitate vor fi indeplinite

Actiune corectiva

actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati detectate sau a altei situatii nedorite

Actiune preventiva _
actiune de eliminare a cauzei unei neconformitafi potentiale sau a altei posibile situatii
nedorite

Calitate
méasura in care un ansamblu de caracteristici intrinseci indeplineste cerintele

Capabilitate
abilitatea unei organizatii, sistem sau proces de a realiza un produs care va indeplini
cerinfele pentru ace! produs

Caracteristica
frasatura distinctiva

Caracteristica a calitatii
caracteristica intrinseca a unui produs, proces sau sistem referitoare la o cerinta

Cerinta
nevoie sau asteptare care este declaratd, in general implicita sau obligatorie

Client
organizatie sau persoand care primeste un produs

Competenta
abilitate demonstrata de a aplica cunostinte si aptitudini

Conformitate
indeplinirea unei cerinte

Controlul calitatii

parte a managementului calitatii, concentratd pe indeplinirea cerintelor referitoare la
calitate
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Corectie
actiune de eliminare a unei neconformitati detectate

Document
informatia impreund cu mediul sdu suport

Eficacitate . -
masura in care activitatile planificate sunt realizate si sunt obtinute rezultatele planificate

Eficienta
- relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate

Eliberare
autorizare de a trece la urmatoarea etapa a unui proces

informatie
date care au semnificatie

imbunitatirea calitatii
parte a managementului calitdtii, concentratd pe cresterea abilitdti de a Indeplini
cerintele calitatii

imbunatatire continua
activitatea repetata pentru a creste abilitatea de a indeplini cerinte

inregistrare
document prin care se declard rezultate obtinute sau se furnizeazi dovezi ale
activitatilor realizate

Management de la cel mai inalt nivel
persoana sau grup de persoane care orienteaza si controleaza o organizatie la cel mai
inalt nivel

Managementul calitatii

activitati coordonate pentru a orienta si controla o organizatie In ceea ce priveste
calitatea

Manualul calitatii
document care descrie sistemul de management al calitatii al unei organizatii

Neconformitate
neindeplinirea unei cerinte

Obiectiv al calitatii
ceea Ce se urmareste sau spre care se tinde, referitor 1a calitate
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Parte interesati ' .
perscand sau grup care are un interes referitor la functionarea sau succesul unei

organizatii

Pianificarea calitatii
parie a managemenmlu; calitatii concentrata pe stabilirea obiectivelor calitatii si care
specifica procesele operatlonale necesare si resursele aferente pentru a indeplini

obiectivele calitatii

Politica referitoare la calitate
intentii si orientari generale ale unei organizatii referitoare la calitate a§a cum sunt
exprimate oficial-de-managementul de-la cel-mai inalt-nivel - T

Procedura
mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces

Proces
ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transforma elemente de intrare
in elemente de iesire

Produs
rezulitat al unui proces

NOTE

1 Existd patru categorii generice de produse, dupd cum urmeaza:
-~ serviciu (de exemplu transport);
- software (de exemplu un program de calculator, un dictionar);
- hardware (de exemplu o parte mecanicad a unui motor);
- materiale procesate (de exemplu lubrifiant).

2 Serviciul este rezultatul cel putin al unei activitdti realizate In mod necesar la
interfata dintre furnizor si client i este, Tn general, imaterial. Prestarea unui serviciul
poate implica, de exemplu, urmatoarele:

— O activitate desfasuratd asupra unui produs material furnizat de client (de
exemplu un autoturism ce urmeaza sa fie reparat);

— o activitate realizatd asupra unui produs imaterial furnizat de client (de exemplu
declaratia de venit care necesita pregétirea unei metode de impozitare);

~ livrarea unui produs imaterial (de exemplu livrarea de informatii in contextul
transferului de cunostinte);

— crearea unei ambiante pentru client (de exemplu in hoteluri si restaurante).

Software-ul consta din informatii i este, In general, imaterial si poate fi sub forma de
abordari, tranzactii sau proceduri.

Hardware-ul este, in general, tangibil si cantitatea sa este o caracteristicd masurabila.
Materialele procesate sunt, in general, tangibile si cantitatea lor este o caracteristica
continua. Hardware-ul $i materialele procesate sunt adesea denumite bunuri.
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Proiect

proces unic care consté dintr-un ansamblu de activitali coordonate si controlate, cu date
de Tnceput si de finalizare, intreprins pentru realizarea unui obiectiv conform cerintelor
specifice si care include constrangeri referitoare la timp, costuri si resurse.

Satisfactie a clientului _ ‘ . .
perceptie a clientului despre méasura in care cerintele clientului au fost Indeplinite

Sistem
ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

sistem de management prin care se orienteaza $i se controleaza o organizatie in ceea
ce priveste calitatea

Trasabilitate
abilitatea de a regasi istoricul, aplicarea sau localizarea a ceea ce este luat in
considerare

Verificare
confirmare, prin furnizare de dovezi obiective, c& au fost indeplinite cerintele specificate

3.2 Abrevieri

BAP = Birou Achizitii Publice

BC = Biroul Concursuri

BFP = Biroul Formare Profesionala

BIPRMM = Biroul de Informare Publica si Relatii cu Mass Media

CSM = Consiliul Superior al Magistraturi

DAERIP = Directia Afaceri Europene, Relatii Internationaie si Programe
DP = Descriere de Proces

DRUO = Directia Resurse Umane si Organizare

DEA = Directia Economica si Administrativ

INM = Institutul National al Magistraturii

OB_CAL = Obiectivele Calitatii

MCV £ Mecanism de Cooperare si Verificare

MSMC = Manualul Sistemului de Management al Calitatii

ROF = Regulament de Organizare si Functionare al Consiliului Superior al Magistraturii
SAA = Serviciul administrativ si aprovizionare

SAPI = Serviciul Audit Public Intern

SRUI = Serviciul resurse umane pentru instantele judecatoresti

SRUP = Serviciul resurse umane pentru parchete

SNG = Scoala Nationala de Grefieri
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4. SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CAL!TATEI

4.1 Principii generale

CSM a stabilit, a documentat, a implementat i mentine un sisztem de management al
calitatii in conformitate cu cerintele SR EN 1SO 9001: 2008. In acest scop, in cadrul
CSM s-au intreprins urmatoarele actiuni:

La nivelul macro al Infregului sistem de procese si activitati:
< s-a identificat structura proceselor din cadrul organizatiei care constituie baza
sistemului de management al calitatii

La nivelul fiecarui proces in parte:

< s-au determinat si se aplica criteriile si metodele necesare pentru a se asigura
eficacitatea functionarii i controlului proceselor din cadrui CSM,

< s-au identificat si sunt puse la dispozitie toate resursele si informatiile necesare
pentru functionarea si monitorizarea proceselor sistemului de management al
calitatii,

< se asigurd monitorizarea si masurarea acestor procese, precum si analiza periodica
a datelor si informatiilor rezultate in urma monitorizarii $i masurarii,

< in baza analizelor efectuate se asigurd, daca este cazul, implementarea actiunilor
necesare pentru imbunatatirea continua a acestor procese.

Pentru descrierea proceselor s-a adoptat un model care, dupa caz, include 2 elemente
importante:

» 0 fisa de proces care caracterizeaza global procesul,

¢ o diagrama de flux care prezintd succesiunea de activitdti din cadrul procesului.

Metodologia de elaborare a descrierilor de proces respectiv a diagramelor de flux este
prezentatd in procedura de sistem PS-08-ED — ,Elaborarea documentelor sistemuiui de
management al calitatii”.

QSM asigura controlul si pentru procesele externalizate care pot influenta conformitatea
$i deci implicit calitatea serviciului prestat. In aceastd situatie se afld urmatoarele
activitati / procese:

Mentenanta sistemului informatic (hardware si software),

Subcontractarea salilor pentru desfasurarea concursurilor si examenelor,

Testarea psihologica,

Comisiile de admitere, comisiile de elaborare a subiectelor, comisiile de corectare i
comisiile de contestatii care se constituie cu ocazia diferitelor concursuri $i
examene,

. Subccnﬁractarea locatilor pentru desfiasurarea unor evenimente (intalniri
internationale, intéiniri nationale etc.).

* & = @

CSM asigura mentinerea sub control a acestor procese prin urmétoarele actiuni:
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« Definirea completa si corects a cerintelor pentru lucrarile / serviciile subcontractate,
« Monitorizarea lucrariior / serviciilor efectuate de catre subcontractant de catre
reprezentantii CSM,

o Verificarea lucrarilor / serviciilor finale de catre reprezentantii CSM.
4.2  Structura de procese din cadrul CSM

4.2.1 Introducere

CSM face parte din autoritatea judecatoreasca si este garantul independentei justitiei iar

T pentru a-si Tndeplint rolul de organ constitutional n-institutie se utilizeazd o structurd de—

procese corelate si interdependente care se suprapune peste structura administrativa a
organizatiei. Procesele din cadrul CSM se impart in 2 categorii gi anume:

Procese principale — sunt acele procese prin intermediul carora CSM presteaza
serviciile catre clientii sai. Aceste procese alcatuiesc un lant care incepe si se sfarseste
cu clientul,

Procese suport care sustin fluxul de procese principale.
4.2.2 Procese principale

Procesele principale din cadrul CSM sunt cele care contribuie direct la prestarea
servicijor catre client si includ:

» QOrganizarea instantelor si parchetelor
o Examinarea s§i fundamentarea propunerifor si solicitarilor; examinarea gf
fundamentarea avizelor
< Numirea, promovarea, transferul, detagarea, delegarea, suspendarea, eliberarea
$i reincadrarea in functie a magistratilor
» Recrutarea si pregéatirea personalului (magistrati si personal auxiliar de specialitate)
<~ Organizarea concursurilor / examenului de admitere in magistraturd, de
capacitate, de promovare in functi de execufie, de numire in functii de
conducere a magistratilor
» Pregatirea profesionala ulterioard ocupdrii posturilor
< Coordonarea activitatilor de formare profesionala continud a magistratilor inclusiv
a celor nurniti prin concurs
» Monitorizarea activitalii instantelor si parchetelor si a integritatii in sistemul judiciar ~
inspectia judiciara
» Raspunderea disciplinara
» Elaborarea punctelor de vedere in materie de legislatie, a proiectelor de
regulamente si a altor reglementdri a caror aprobare sau initiativd intrd in
compefenta CSM
~ Elaborarea punctelor de vedere privind plangerile prealabile in contenciosul
administrativ
» Derularea activitafilor de afaceri europene $i relatii internationale
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Solutionarea petlitiilor

» Activitati specifice de PR gi comunicare

P

Solutionarea cererilor formulate Tn baza legii 544

4.2.3 Procese suport

Procesele suport din cadrul CSM sunt acele procese care nu contribuie direct la
prestarea serviciilor pentru clienti i parti interesate, dar care sustin fluxul principal de
procese atunci cand este nevoie. Procesele suport din CSM includ urméatoarele grupe
de procese:

e a-

5
.
-

Vv

A%

v v

v

YOV VYV

,;'

Analiza efectuata de management
Auditul intern al sistemului de management al calitatii
Auditul Public Intern

Procese pentru asigurare de resurse umane.

Recrutarea personalului CSM
Instruirea personalului CSM

Procese de masurare, analiza $i imbunatétire

Tratarea neconformitatilor
Actiuni corective
Actiuni preventive

Servicii suport:

Organizarea si desfagurarea sedintelor in plen si pe sectii

Elaborarea si comunicarea hotararilor luate in sedintele Plenului si pe sectii
Achizitii publice

< Achizitionarea prin cumpdrare directs

= Achizifii publice prin licitatie

Servicii informatice

< Asistenta utilizatori

< Gestionarea site-ului internet al CSM

Servicii de registratura

Monitorizarea presei si a publicatiilor

Statistica judiciara

Analize gi alte materiale privind dreptul european gi intermnational
Pregatirea de punctaje de discutii, elemente de mandat si a unor materiale
documentare pentru participarea membrilor CSM la reuniuni intemationale
Implementarea proiectelor finanfate din fonduri europene si internationale

Schema de coreiare a proceseior sistemului de management al calitatii din cadrul CSM
este prezentata in figura urmétoare.,
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4.3 Documentele sistemului de management al calititii

4.3.1 Generalitati

Documentatia sistemului de management al calititii din cadrul CSM include:

TS

Politica referitoare la calitate inclusa in capitolul 5.2 al Manualului Calitatii,
Obiectivele referitoare la calitate incluse in documentul OB_CAL-CSM,
Manualul calitatii cod CSM-MSMC-01,

Proceduri de sistem conform Anexei 2 - Lista procedurilor de sistem,

Bescrieri de proces conform Anexei 3 — Lista descrierilor de proces.

4.3.2 Manualul calitatii

CSM a elaborat un Manual al Sistemului de Management al Calitatii care include printre
alteie:

domeniul sistemului de management al calitatii (cap. 1.2),

detalii si justificari ale cerintelor standardului SR EN ISO 9001:2008 care nu au
aplicabilitate in cadrul CSM, fiind excluse,

referiri la procedurile sistemului de management al calitalii (Anexa 2, precum si
capitolele corespunzatoare),

o descriere a interactiunii dintre procesele sistemului de management al calitatii (cap.
4.2).

4.4 Controlul documentelor

in cadrul sistemului de management al calitatii implementat in CSM a fost elaborata o
procedura documentatd cod PS-02-CD care defineste modul in care se asigura
controlul documentatiei sistemului. Aceasta procedura stabileste printre aitele:

3

FER S

raspunderile referitoare la verificarea si aprobarea documentelor, tnhainte de
emiterea lor,

modalitatea de analiza periodica, de reactualizare daci este cazul, si de reaprobare
a documentelor,

modalitatea prin care se asigura ca sunt identificate modificarile si stadiul revizuirii
curente ale documentelor,

cum se asigura ca versiunile relevante ale documentelor aplicabile sa fie disponibile
ta punctele de utilizare,

cum se asigura lizibilitatea documentelor pe suport hartie,

sistemul de codificare si identificare a documentelor,

cum se asigura prevenirea utilizarii neintentionate a documentelor perimate,
sistemul de identificare a documentelor perimate pastrate din motive de istoric sau
pentru conservarea cunostintelor,

cum se asigurd mentinerea sub control a documentelor de origine externa CSM,
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< sistemul de mentinere sub control a documentelor care circuld si / sau numai pe
suport informatic.

Categoriile de documente de origine externa care sunt utilizate in cadrul CSM pentru

prestarea serviciilor includ:

~ Legislatie romana,

» legislatie europeana,

» Rapoarte primite de la entitdti externe CSM {instante, parchete etc) in cadrul
etapelor de documentare ca parte a unora dintre procesele derulate in cadrui CSM,

»  Solicitéri, sesizari, petitii

B AN = o

4.5  Controlul inregistrarilor

Sistemul de management al calititi din cadrul CSM prevede mentinerea unor
inregistrarii pentru a furniza dovezi ale:

» conformitatii cu cerintele si
« functionérii eficace a sistemului de management al calitatii.

Pentru a asigura controlul inregistrarilor utilizate in cadrul sistemului de management al
calitatii a fost elaboraté procedura cod PS-03-Ci care include prevederi referitoare la:

¢ asigurarea lizibilitatii inregistrarilor mentinute manual,

* identificarea inregistrarilor prin cod de formular respectiv cod al fiecarei inregistrari
individuale,

« depozitarea / stocarea inregistrarilor atat pe suport hartie, cat si pe suport informatic

* protejarea inregistrarilor, '

« sistemul de indexare a inregistrériior, atadt pe suport hartie, cat si pe suport
informatic, care s& asigure regésirea lor cu usurinta,

* durata de pastrare a diferitelor tipuri de inregistrari si

» sistemul de eliminare a inregistrarilor pentru care s-a Implinit durata de péastrare
prescrisa.
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5 RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI

5.1 Angajamentul managementului

Presedintele CSM impreuna cu toti membri plenului sunt deplin angajati in dezvoltarea
i implementarea sistemului de management al calitatii si in imbunatatirea continua a
eficacitatii acestuia prin:

< comunicarea periodica In cadrul CSM a importantei satisfacerii cerintelor clientilor, a
cerintelor legale si a celor reglementate,
stabilirea si actualizarea politicii referitoare la calitate,

urmarirea modului in care aceste obiective sunt alocate functiilor cheie,

conducerea analizelor efectuate de management S

asigurarea disponibilitatii resurselor necesare pentru implementarea, mentinerea si
imbunatatirea sistemului de management al calitatii.

oA A A

5.2  Politica referitoare la calitate
5.2.1 Generalitati

Presedintele CSM a elaborat politica referitoare la calitate tindnd cont de urmatoarele
elemente:

*  Strategia de dezvoltare a justitiei ca serviciu public pentru anii 2010 — 2014,
* Legislatia aplicabila,
% Rapoartele CE privind progresele din cadrul MCV.

Poiitica referitoare ia calitate este comunicats in cadrul organizatiei prin diferite metode
dup@ cum urmeaza:

» Pentru noii angajati cu ocazia prezentrii introductive,

» Prin prezentare cu ocazia diferitelor forme de instruire interns.

» Prin postarea pe intranet in cadrul sectiunii dedicate sistemului de management al
calitatii.

Politica referitoare la calitate este analizats periodic, cel putin cu ocazia analizei
efectuate de management, pentru a se asigura faptul ca este in continuare adecvata
condttiilor interne si externe care definesc cadrul in care isi desfagoara activitatea CSM.

5.2.2 Politica referitoare la calitate

Consiliul Superior al Magistraturii este un organ constitutional care face parte din
autoritatea judecatoreasca, este garantul independentei justitiei, este independent si se
supune in activitatea sa numai legii. CSM pastreaza o atitudine echidistanta fata de
toate parile interesate tinand cont In acelasi timp de toate cerintele legitime ale
acestora.
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CSM este constient de faptul ca realizarea unui sistem judiciar independent, impartial,
credibil ¢i eficient reprezintd o conditie necesara pentru suprematia legii si a principiilor
statului de drept.

Principiile fundamentale care stau la baza intregii activitatii a CSM sunt urmatoarele:

consolidarea statului de drept si a suprematiei legii:
garantarea unei reale separafii si a echilibrului puterilor in stat, prin consolidarea
independentei puterii judecatoresti;
respectarea drepturilor omului;
adoptarea celor mai bune practici legate de functionarea sistemului judiciar;
asigurarea transparentei actului de justitie;
~consolidarea dialogului-cu-societatea “civitd si-implicarea acesteia in" procesul de
reforma;
“ crearea premiselor cooperdrii judiciare pentru integrarea in spatiul european de
libertate, securitate si justitie;
¢ asigurarea deplinei compatibilitati institutionale si legislative cu sistemele judiciare
europene si cu acquis-ul comunitar.

Ca un sprijin pentru demersurile sale CSM a hotérat implementarea unui sistem de
management al calitatii conform cerintelor standardului SR EN ISO 9001:2008 si
imbunatatirea continua a acestuia. Calitatea serviciilor pe care CSM le presteaz3 pentru
sistemul judiciar din Romania constituie punctul focal al acestui sistem care are in
vedere asigurarea urmatoarelor criterii pentru toate aceste servicii:

+
0‘0

e

*

-
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.

e
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+
o

legalitate,

impartialitate,

promptitudine / operativitate,
corectitudine,
completitudine,
consecventa,

transparenta,

obiectivitate.

® ® & 2 & ° & »

in demersurile sale CSM se bazeazs substantial pe calitatea profesionald si morala a
membrilor aparatului propriu si a membrilor Inspectiei Judiciare, motiv pentru care
cresterea pregatirii profesionale a acestora reprezinta un obiectiv permanent.

in acelasi timp, CSM se bazeazs pe colaborarea cu institutiile pe care le coordoneazi
(INM si SNG) acordand atentia cuvenitd imbunatatirii continue a acestei colaborari.

Tinand cont de toate acestea, conducerea CSM solicitd tuturor membrilor aparatului
propriu si membrilor Inspectiei Judiciare participarea totald la implementarea si
imbunatatirea continud a sistemului de management al calitati ca unul dintre
instrumentele importante pentru asigurarea calitatii actului de justitie in beneficiul celui
aflat in centrul sistemului judiciar din Roméania: JUSTITIABILUL.
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5.3  Obiectivele calitatii

Obiectivele generale ale CSM au fost stabilite de Plenul CSM si au ca punct de plecare
scopul principal al Strategiei de dezvoltare a justitiei ca serviciu public pentru anii 2010
— 2014 si anume:

O justitie eficientd si eficace, aptd sa genereze un act de justitie corect, transparent,
desfasurat in termen rezonabil si la un cost accesibil cetatenilor si statului.

La nivelul fiecarui proces au fost stabilite obiective specifice subsumate unuia sau altuia
_ dintre obiectivele generale.

Pentru fiecare obiectiv general sau specific au fost stabiliti unul sau mai multi indicatori,
iar pentru fiecare indicator s-a stabilit cate o valoare tinta.

Obiectivele generale si specifice sunt incluse in documentul Lista obiectivelor CSM -
cod OB_CAL-CSM. indeplinirea obiectivelor specifice este monitorizats si raportata
periodic conform celor stabilite in fiecare descriere de proces, de catre responsabilii de
proces. Obiectivele generale sunt monitorizate si raportate anual de catre
Reprezentantul managementului cu ocazia analizelor efectuate de management.

5.4  Responsabilitate, autoritate si comunicare
5.4.1 Responsabilitate si autoritate

54.1.1 Generalitati

Responsabilitatile si  autorititle membrilor Plenului  sunt definite in  cadrul
Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Superior al Magistraturii

Responsabilitatile si autoritétile aparatului tehnic administrativ al CSM sunt definite prin
intermediul urmatoarelor documente:

» Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Superior al Magistraturii,
» Fisele de post,
~ Structura organizatorica.

Personalul aparatului tehnic administrativ al CSM face parte din urmatoarele categorii:
~ judecatori si procurori detasati care ocupa functii de specialitate juridica,

~ personal de specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor,

» functionari pubiici,

~ personal contractual.

Indiferent de categoria de personal fisele de post sunt intocmite de Seful ierarhic al
functiei respective si aprobate de toti sefii pe linie ierarhica, inclusiv Secretarul General.
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5412 Structura orqanizatorica

Structura organizatoricd a CSM este prezentatd in Anexa 1.

5.4.2 Responsabilititile aferente sistemului de management al calitatii

5.4.2.1 Managementul de la cel mai inalt nivel

a. Elaboreazad declaratia de politica referitoare la calitate si se asigurd ci este
comunicata si Inteleasa de personalul CSM:

b. Stabileste liniile directoare de operare pentru sistemul de management al calitatii;

- © “Stabileste si aproba obiectivele generale in domeniul calitatii ale CSM:

d. Aproba obiectivele specifice pe procese / departamente;

e. Aloca resursele necesare pentru implementarea si imbunatatirea continug a
sistemului de management al calitatii

f. Urméreste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial i anual realizarea obiectivelor
stabilite;

g. Asigurd stabilirea unei structuri organizatorice a aparatului CSM in concordanta
cu ROF-ul CSM:

h. Desemneazi Reprezentantul Managementului pentru sistemul de management
al calitatii;

I Desemneazi responsabilii de proces;

J- Conduce analizele efectuate de management in cadrul cadrora se analizeaza
eficacitatea si eficienta sistemului de management al calitati pentru a se
constata ca sistemul de management al calitatii este Tn continuare adecvat si
aproba masurile de iImbunatatire stabilite:

K. Aproba proiectele de imbunétatire / de investitie;

Aproba Manualul calitatii si procedurile sistemului de management al calitatii si
dispune implementarea tuturor documentelor sistemului de management al
calitatii;

m. Aproba programarea auditurilor intemne ale sistemului de management al calitatii;

Reprezintd CSM in relatia cu partile interesate.

Plenul CSM, ca organ colectiv de conducere, a desemnat un membru al Plenului ca
Reprezentant al Top managementului.

5422 Reprezentantul managementului pentru sistemul de management al

calitatii

In cadrul CSM Plenul a desemnat ca Reprezentant al managementului pentru sistemul
de management al calitétii pe Secretarul General Acesta:

L
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a. Detine autoritatea necesara pentru stabilirea, mentinerea sub control, evaluarea
sl Tmbunatatirea sistemului de management al calitatii;

b. Se asigurd ca procesele necesare sistemuiui de management al calitatii sunt
stabilite, implementate si mentinute;

c. Analizeaza performanta proceselor sistemului de management al calitatii
impreuna cu responsabilii de proces si initiaza actiuni de imbunatatire / rezolvare
a situatiilor necorepunzatoare;

d. Raporteaza Managementului de la cel mai inalt nivel stadiul implementarii
sistemului de management al calitatii in vederea analizei si pentru a servi ca
baza a imbunatatirii sistemului de management al calitatii:

--€...5e asigura ca este promovata in cadrul-organizatiei constientizarea referitoare ta -

importanta cerintelor partilor interesate;

f. Se asigurd ca actiunile si activititile specifice sistemului de management al
calitatii sunt sustinute de resurse adecvate;

g. Asigura legatura cu orice parte externd In probleme referitoare la sistemul de
management al calitatii; :

h. Raspunde de elaborarea si monitorizarea Manualuiui calitatii si procedurilor de
sistem;

I. Se asigurd c& documentatia sistemului de management al calitatii respecta
cerintele standardelor de referinta, cele legale si ale autoritatilor de reglementare
$i ca este adecvata cerintelor interne ale CSM;

J. Organizeazad analiza efectuatd de management, inclusiv colectarea datelor i
pregatirea raportului privind stadiul sistemului de management al calitatii,
performanta sistemului de management al calititi si propunerile privind -
imbunatatirea acestuia;

k. Este responsabil de monitorizarea acelor procese ale sistemului de management
al calitatii pentru care a fost desemnat responsabil de proces;

| Asigurd si aproba programe de instruire ale personalului CSM in domeniul
calitatii;

m. Raspunde de elaborarea $i coordonarea programului de audituri interne ale
sistemului de management al calitatii;

n. Nominalizeaza echipele de audit intern:

0. Initiaza, analizeaza si aproba, dupa cum este cazul, actiuni de Imbunatatire ale
sistemului de management al calitatii si ale proceselor acestuia.

5423 Responsabilul calitatii pentru sistemul de manaqgement al calitétii

In cadrul CSM, Reprezentantul managementului pentru sistemul de management al
calitati a stabilit prin decizie interna o persoana din cadrul institutiei care are
urmatoarele responsabilitati:

a. Se asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt
implementate si mentinute;
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. Analizeazad performanta proceselor sistemului de management al calitati

impreuna cu responsabili de proces si face propunert Reprezentantului
Managementului  in  vederea imbunatatii si  rezolvarii situatiilor
necorespunzatcare;

Raporteazd Reprezentantului Managementului stadiul implementarii sistemului

de management al calitdtii In vederea analizei si pentru a servii ca bazi a

imbunatatirii sistemului de management al calitatii;

. Elaboreaza, face propuneri de modificare, modifici si monitorizeazd Manualul

Calitatii si procedurile de sistem:

- Elaboreaza, face propuneri de modificare, modifica, daca este cazul astfel incat

documentatia sistemului de management al calitati s& respecte cerintele

~.standard. de.referinta, cele legale si-ale autoritatilor de-reglementare si-ca-este’

adecvata cerintelor interne ale CSM:;

Ajuta Reprezentantul Managementului la organizarea analizei efectuate de
management, inclusiv la colectarea datelor si pregatirea raportului privind stadiul
sistemului de management al calitatii, performanta sistemului de management al
calitatii $i propunerile privind imbunétatirea acestuia;

. Este responsabil de mentinerea sub control a acelor procese ale sistemului de

management al calitatii pentru care a fost desemnat responsabil de proces;

. Elaboreaza si coordoneaza programul de audituri interne ale sistemului de

management al calitatii;

Propune echipele de audit;

Analizeazd si propune, dupd cum este cazul, actiuni de Tmbunatatire ale
sistemului de management al calitatii si ale proceselor acestuia.

5424 Sefii de departamente / Servicii / Birouri

. Asigura aplicarea sistemului de management al calitdtii in departamentul pe care

il coordoneaza:

. Asigurd actualizarea documentelor sistemului de management al calitatii

elaborate in cadru! departamentului pe care 1l coordoneaza;

. Asigurd mentinerea inregistrarilor sistemului de management al calitatii aplicabile

departamentului pe care il coordoneaza:

. Stabileste obiectivele calitatii pentru departamentul pe care 1l coordoneaza;
. Monitorizeaza indeplinirea obiectivelor calitatii care revin departamentului pe

care il coordoneaza:

Stabileste responsabilitati referitoare la sistemul de management al calitatii
pentru personalul din subordine;

. Asigura desfasurarea in bune conditii a activitatilor de audit efectuate in cadrul

departamentului pe care il coordoneaza:

. Stabileste corectii si actiuni corective pentru cazurile de neconformitate raportate

de auditorii interni sau externi:
Participa la analiza efectuata de management, dupa cum este cazul:

Pregateste materialele de sinteze necesare pentru analiza efectuatd de
management, dupa cum este cazul.
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Stabilesc succesiunea activitatilor care definesc procesul;

Stabilesc interfata cu celelalte procese, respectiv elemente de intrare si de
iegire i procese furnizor / client intern sau extern;

Stabilesc criterii de performantd pentru proces si urmaresc ca obiectivele

5425 Responsabilii de proces
a.
b.
c.
stabilite s3 fie realizate:
d.

Stabilesc responsabilitatile pentru operarea eficace a procesului:

e. Stabilesc inregistrarile necesare pentru operarea si controlul procesului,

5426

finand cont de cerintele de reglementare, legale si ale standardului de

Lreferinta;.

Stabilesc si aplicd metode de monitorizare a procesului $i, acolo unde este
posibil, de masurare a procesului;

Analizeaza rezultatul activitatilor procesului si stabileste actiuni necesare
pentru realizarea rezultatelor planificate;

Initiazé actiuni corective pentru indepartarea cauzelor situatillor neconforme
sau nedorite;

Intiaza si, dupd caz, aproba actiuni preventive si de imbunatatire a
procesului;

Stabilesc corectii si actiuni corective pentru cazurile de neconformitate
raportate de auditorii interni sau externi:

Raporteaza performanta procesului Reprezentantului managementului in
conformitate cu procedurile specifice.

Auditorii inferni

a. Participad la pregétirea auditurilor interne pentru care au fost desemnati sa le
efectueze:

-
¥ g
5

intocmirea planului de audit,

intocmirea listelor de verificare, daca este cazul,
Parcurgerea documentelor relevante pentru audit
Etc.

b. Efectueaza auditurile interne pentru care au fost desemnati sa le efectueze;

c. Intocmesc toate documentele de raportare necesare pentru auditurite pe care le-
au efectuat;

d. Efectueaza auditurile de urmdrire pentru care au fost desemnati;

e. Participa la activitatile de instruire in domeniul auditului intern, pentru care au fost
nominalizati.

5.4.3 Comunicarea interns

I

Pagina: 25 / 47 Data: 01.11.2012 |

F-MSMC-01



MANUAL UL S!STEMULU!VDE
MANAGEMENT AL CALITATII 3
Cod MSMC-CSM Editia: 4
Capitolul 5

RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI

Sistemul de management al calitatii implementat in cadrul CSM asigura urmatoarele
modalitati de comunicare interna in ce priveste eficacitatea sistemului de management
al calitatii si a proceselor sale:

a. Comunicarea la inceputul ciclului anuai, de sus In jos, de catre managementul de
la cel mai inalt nivel catre sefii de departamente / servicii / birouri, a obiectivelor
generale referitoare la calitate si a resurselor alocate in acest sens. Aceasts
comunicare se realizeaza prin intermediul documentului ,Obiectivele Sisternului
de Management al Calitatii pentru anul ... cod OB_CAL-CSM,

b. Raportarea periodica, de jos in sus, de citre Sefii de departamente / servicii /

birouri a gradului de indeplinire a obiectivelor conform celor stabilite In fisele de

....proces, e
C. Raportarea la mijloc si fa sférsit de ciclu, de jos In sus, de citre Sefii de
departamente / servicii / birouri, a gradului de indeplinire a obiectivelor pentru
jumatatea ciclului respectiv pentru intregul ciclu. Acest lucru se realizeaza prin
rapoartele pe care le prezinta fiecare Sef de departament / serviciu / birou pentru
analiza efectuata de catre managementul de la cel mai inait nivel.
d. Raportarea finald la sfarsit de ciclu, de citre managementul de la cel mai inalt,
prin intermediul raportului anual referitor la activitatea CSM.

5.5 Analiza efectuati de management
5.5.1 Generalitati

Plenul CSM impreund cu Secretarul General, Secretarul General Adjunct, Sefii de
departamente si Sefii Serviciilor si Birourilor independente analizeaza anual sistemul de
Mmanagement al calitdti din CSM, pentru a se asigura ca este in continuare
Corespunzator, adecvat si eficace. Analiza este organizatd si pregatitd de catre
Responsabilul Calitatii cu avizul Reprezentantului managementului pentru sistemul de
management al calitatii. in vederea analizei Sefii de Departamente, servicii si birouri
pregatesc si prezinta rapoarte de activitate.

Aceasta analiza poate include, printre altele:

< evaluarea oportunitatilor de imbunatatire identificate de catre Reprezentantu!
managementului in baza analizei datelor gi informatiilor referitoare la perioada
operationala din anul anterior:

~ schimbarile propuse pentru sistemul de management al calitatii, inclusiv modificarile

de politica si obiective ale calitatii, daca este cazul.

Metodologia detaliatd de organizare a analizei efectuatd de management este
prezentata in procedura PS-01-AM.

5.5.2 Elementele de intrare ale analizei

Elementele de intrare ale analizei efeciuate de management includ minimum
urmatoarele subiecte:
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» 0 sinteza a rezultatelor auditurilor interne,

» o sinteza a rezultatelor auditorilor externe efectuate in cadrul organizatiei de
organisme de certificare, organisme de reglementare etc.

» informatii de feedback de la clienti si parti interesate cum ar fi: informatii referitoare
la satasfactia clientilor / partilor mteresate petitii, reclamatii etc.

» rapoarte de sinteza referitoare la neconformitatile aparute in prestarea serviciilor
catre clienti si partile interesate,

» rapoarte de sinteza referitoare la performanta proceselor pentru anul analizat,

~ informatii referitoare la stadiul actiunilor corective si preventive,

» stadiul implementérii actiunilor stabilite la analizele de management anterioare,

s

..... ~--schimbari-planificate-care ar putea-sa afecteze sistemul-de management-al calitatii,

» recomandari pentru imbunatatire,
» alte subiecte de interes.

5.5.3 Elementele de iegire ale analizei

Discutiile purtate cu ocazia analizei sunt sintetizate de citre Responsabtlul calitatii intr-o

minuta care este aprobata de Reprezentantul Managementului. In functie de deciziile
consemnate in minutd se pot genera, atunci cand este cazul, Programe de actiune
pentru urmatorul an care includ termene intermediare si finale, functiile responsabale
resursele alocate etc.

Programele de actiune pot include, printre altele, decizii si actiuni referitoare Ia:

imbunatatirea eficacitatii sistemutui de management al calitati,

embunatatfrea procesetor sistemului de management al cahtatu

ambunatatlrea servicillor prestate in raport cu cerintele cltent;lor { partilor interesate,
identificarea resurselor necesare pentru apilcarea tmbunatatlnlor si modificarilor
stabilite

etc.

YOV YV

e
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6.1  Asigurarea resurselor

Resursele necesare pentru implementarea si mentinerea sistemului de management al
calitatii ¢i imbunatatirea continua a eficacitatii acestuia sunt:

» Resurse umane,
» Infrastructura,
» Mediu de lucru.

~.Identificarea,. alocarea - si-utilizarea -acestor resurse urmaregte ca deziderat principal

cregterea satisfactiei clientilor / partilor interesate.
6.2 Resurse umane
6.2.1 Generalititi

Personalul care efectueaza in cadrul CSM activitati care influenteaza conformitatea
serviciilor prestate cu cerintele este competent din urmatoarele puncte de vedere:

studii de baza necesare,

instruiri suplimentare necesare,

abilitati intelectuale si / sau indemanari,
experienta adecvata.

A S S 2

Activitatile implementate in cadrul CSM pentru asigurarea resurselor umane necesare
includ:

< ldentificarea competentelor necesare,

+ Elaborarea si mentinerea Figelor de post,
< Selectarea si recrutarea personalului,
Instruirea personalului,
< Evaluarea performantelor personaiului,

A

inregistrérile referitoare la nevoile de competenta identificate, precum si la modul in
care au fost asigurate aceste competente se mentin de catre Serviciul Resurse Umane
pentru Instantele Judecatoresti (SRULJ).

6.2.2 Identificarea competentelor necesare

ldentificarea competentelor necesare se realizeazs de catre SRUIJ odata cu elaborarea
fiselor de post si se actualizeazi o data cu acestea.

Metodele utilizate pentru a asigura nivelurile de competenta necesare sunt:

» Recrutare si selectare,

bk
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> instruire,
» Promovare.

6.2.3 Selectarea gi recrutarea personalului
Activitatile de recrutare si selectare a personalului propriu sunt desfisurate de catre
SRUIJ. Ocuparea posturilor se poate realiza prin mai multe modalititi, dupd cum

urmeaza;

» Functiile de specialitate juridica din aparatul propriu ai Consiliului pot fi ocupate
de judecatori si procurori prin detasare, in conditiile legii — ROF Art. 105 (1).

e~ Ocuparea posturifor de personal de specialitate juridica din cadrul aparatuiui

Consiliului, asimilat judecatorilor si procurorilor, se face prin concurs sau
examen - ROF Art. 79 (4).

e  Ocuparea posturilor pentru functionarii publici se face prin concurs sau examen
organizat in conditiile legii - ROF Art. 117 (2). Functionarii publici din cadrul
Consiliului i desfagoard activitatea in temeiul Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare — ROF Art. 117 - (1).

»  Ocuparea posturilor de personal contractual se face prin concurs sau examen -
ROF Art. 106 (e).

Metodologia utilizatd pentru selectarea si recrutarea personalului este prezentatd in
descrierea de proces cod DP-15. Metodologiile de organizare a concursurilor sau
examenelor pentru ocuparea posturilor pentru categoriile de personal prezentate mai
sus sunt incluse in ROF-ul CSM Sectiunile 1, Ii si lll.

6.2.4 Instruirea personalului

Activitatea de instruire reprezinta una dintre metodele prin care CSM asigura realizarea
competentelor necesare. Activitatile de asigurare a instruirii personalului propriu CSM
sunt desfagurate de Biroul Formare Profesionald (BFP) din cadrul Directiei de Resurse
Umane si Organizare (DRUO). Metodologia de organizare a activitatilor de instruire este
prezentata in descrierea de proces DP-16.

6.2.5 Evaluarea performantelor personalului

Evaluarea personalului din aparatul propriu al Consiliului se realizeazid conform
prevederilor Sectiunii IV din ROF-ul CSM si se bazeaza pe urmatoarele reguli:

» Prima evaluare a personalului din aparatul propriu de specialitate juridica si a
judecatorilor i procurorilor detasati in cadrul aparatului propriu se face dupa 2
ani de la numirea in functie, iar urmatoarele evaluri se fac la fiecare 3 ani, de
regula, in iuna februarie.

» Evaluarea functionarilor publici si a personalului contractual se face anual,
potrivit dispozitilor legale privind aceste categorii de personal.
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Evaluarea personalului de specialitate juridicd asimilat judecatorilor si
procuroritor sau, dupd caz, a judecatorilor $i procurorilor detasati care ocupa
functii de executie se face de comisii constituite distinct pentru fiecare categorie,
prin hotarare a Consiliului.

Evaluarea functionarilor publici $i a personalului contractual care ocupa functii
de executie, precum si a personalului auxiliar detasat se face de seful ierarhic gi
se contrasemneaza de seful evaluatorului.

Evaluarea directorilor, precum si a sefilor de servicii si de birouri independente,
cu exceptia celor subordonati direct presedintelui sau Plenului, se face de
secretarul general.

Evaluarea sefilor de servicii si de birouri mdependente subordonatt d:rect
—presedintetul-sau Plenului; se face de catre presedinte.- B

Evaluarea celuilalt personal cu functii de conducere se face de catre seful
ierarhic superior si se contrasemneaza de secretarul general.
Prin raportul de evaluare a activitatii profesionale se poate acorda unul dintre
calificativele: foarte bine, bine, satisfacator sau nesatisfacator.

Activitatile de evaluarea anuala a performantei personalului propriu sunt coordonate de
BFP. Cadrul general de evaluare a performantelor personalului CSM este prezentata in
ROF-ul CSM, Sectiunea 4 ~ ,Evaluarea personalului din aparatul propriu al Consiliului”.

6.3

Infrastructura

Infrastructura utilizatd in cadrul CSM pentru a realiza conformitatea cu cerintele
serviciului include:

v

A S S O U S A

Cele 2 cladiri in care isi desfasoara activitatea CSM si aparatul propriu respectiv
Inspectia Judiciara,

Birourite cu dotarile de mobilier necesare,

Retea de calculatoare cu software-urile aferente,

Imprimante,

Scannere,

Copiatoare,

Fax-uri si telefoane cu centrala proprie,

Automobile

Etc.

Servicii suport cum ar fi;

¢« & & & 2 @

Registratura,

Secretariat, redactare, multiplicare,
Telecomunicatii,

Curierat,

Intretinere-curatenie,

Servicii informatice,

Asistenta utilizatori,
Gestionarea site-uiui internet al CSM,
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* Servicil de protocol,
s Pgzi.

Achizitionarea infrastructurii necesare se realizeaza, functie de valoare, de citre BAP
sau de catre SAA.

Compartimentele responsabile de administrarea infrastructurii sunt stabilite conform
atributiilor din ROF. Printre altele, SAA are si urmatoarele atributii:

« tine evidenta operativa a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

» tine evidenta bunurilor din patrimoniul CSM.

----Memenam,a-infraSthGtUFii--neces-ai‘e--se-a-s-ig-uré--astfef: .

» DEA centralizeaza propuneri pentru buget referitoare la cheltuielile de intretinere,
cheltuielile materiale si de capital provenite de la compartimentele de specialitate ale
CSM;

* SAA propune spre incheiere $i urmédreste executarea in bune conditii a contractelor
de intretinere si servicii pentru apa, canalizare, gaze, electricitate, telefoane, lifturi,
faxuri, autovehicule si alte bunuri sau servicii;

* Biroul Informatica asigurs mentenanta pentru partea hard a sistemelor informatice
(computere desktop, laptop, imprimante etc.), copiatoare, fie cu resurse proprii, fie
prin contractarea unor prestatori externi.

6.4 Mediu de lucru

Procesele derulate in cadrul CSM pentru a realiza conformitatea cu cerintele serviciului
necesita unele conditii de mediu, cum ar fi:

» conditii de mediu pentru activitatile de birou (temperatura si umiditate asigurate prin
instalatia de climatizare, iluminare, spatiu de lucru optim dimensionat etc.).

» conditii de protectia muncii,

» existenta unui pachet de recompense.

CSM detine toate avizele de functionare ale unei organizati in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.
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7.1 Planificarea realizarii serviciului

Planificarea proceselor de prestare a servicilor CSM se realizeaza prin intermediul
descrierilor de proces care includ printre altele urmatoarele tipuri de informatii:

obiectivele calitatii, indicatorii si valorile tintd pentru proces,
activitatile de monitorizare si masurare efectuate in cadrul procesului,
inregistrérile mentinute in cadrul procesului,

resursele necesare pentru proces,

VY Y VY

cadrul procesului, inclusiv cele de verificare si analiza.
7.2 Procese referitoare la relatia cu clientul
7.2.1 Determinarea cerintelor referitoare la serviciu

CSM presteaza servicii pentru mai multe categorii de clienti, dupa cum urmeaza:
* Magistrati (judecatori, procurori si magistrati asistenti),
Personal auxiliar de specialitate din instante si parchete,

Instante si parchete,

Legislativ,

Autoritati publice - Ministerul Justitiei, etc.
Mass media,

Justitiabili.

Clienti indirecti:

+  Justitiabili potentiali,

e Societatea civila.

*® » & & & »

Prin sistemul de management al calitatii CSM asigura identificarea urmatoarelor tipuri
de cerinte referitoare la serviciu:

~ cerintele specificate de catre client prin intermediul solicitarilor primite de la acestia,

» cerintele legale si reglementare implicate, CSM activand intr-un domeniu puternic
reglementat,

~ alte cerinte suplimentare dupa cum este cazul.

Solicitarile sunt primite In marea majoritate in forma scrisa $i prin diferite canale: e-mail,
fax, posta. Singurele solicitari care pot fi primite verbal sunt cele din partea jurnaligtilor.

7.2.2 Analiza cerintelor referitoare la serviciu

Analiza cerintelor clientilor este efectuats de compartimentul desemnat in functie de
natura solicitarii. Atunci cand se considerd necesar compartimentul desemnat poate

cere solicitantului sau altor entitati implicate informatii suplimentare pentru a defini
corect si complet in ce consta solicitarea $i. deci, pentru a defini mai bine cerintele
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clientului. Materializarea analizei cerintelor clientului o constituie nota intocmitd de
compartimentul desemnat care este inaintata de cele mai multe ori Plenului CSM pentru
decizie. Solutile adoptate cu privire la solicitarile clientilor sunt incluse in hotararile
adoptate de Plenul CSM.

in unele situatii solicitarea clientului poate fi respinsa fard a fi Inaintata plenului, direct
de catre compartimentul desemnat cu avizul / aprobarea Secretarului General si / sau a
comisiilor de specialitate.

Functie de natura solicitarii, urméatoarele entitati administrative pot juca rolul de
compartiment desemnat:

Serviciul Resurse Umane pentru Parchete (SRUP),

Birou! Formare Profesionald (BFP),

Biroul Concursuri (BC),

Inspectia Judiciara (1J),

Serviciul Relatii Europene si Relatii Internationale (SRER)),
Serviciul Programe (SP),

Serviciul Legislatie si Documentare (SLD),

Biroul Contencios,

Biroul Relatii cu Publicul (BRP),

Biroul de Informare Publica si Relatii cu Mass Media (BIPRMM).

Solicitarile jurnalistilor sau ale altor entitati fizice sau juridice referitoare la obtinerea
unor informatii de interes public sunt prelucrate de Birou!l de Informare Publica si Relatii
cu Mass Media (BIPRMM) cu respectarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si a Normelor metodologice de aplicarea a Legii 544
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123 din 07/02/2002.

7.2.3 Comunicarea cu clientul

Comunicarea cu clientul se realizeazi astfel:

e prin intermediul site-ului de internet al CSM unde clientul poate identifica care
sunt serviciile pe care CSM le poate presta si care este cadrul legal in care pot fi
prestate aceste servicii,

* conferinte de presa si comunicate de presd organizate de Biroul de informare
publica si relatii cu mass-media,

* primirea si solutionarea petitiilor, activitate coordonata de Serviciul de relatii cu
publicul, registratura, secretariat si arhiva,

» audiente tinute de Serviciul de relati cu publicul, registratura, secretariat si
arhiva; orice persoana fizica sau juridica se poate adresa CSM pentru audienta
programul de audiente fiind publicat pe site si afisat la sediul CSM,

s comunicarea oficiald a hotararilor CSM

s efc
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7.3  Proiectare si dezvoltare

Cerintele capitoluiui 7.3 - Proiectare si dezvoltare” din standardul SR EN 1SO 9001
2008 nu se aplicd in cadrul CSM deoarece serviciile prestate de CSM sunt definite prin
legislatia primara si secundara.

7.4  Aprovizionare
7.4.1 Procesul de aprovizionare

a. Generalitati

e e e e o e Tﬂ Cadrlﬁ CSM Slstemuidemanagement a; Calltét""'}c[ude procese Specfflce pnn Care
se asigurd ca produsul aprovizionat este conform cu cerintele de aprovizionare
specificate.

Activitatile de aprovizionare pot fi coordonate, functie de situatie, de unul dintre
urmatoarele compartimente:
 Biroul Achizitii Publice (BAP) pentru achizitii mai mari de 15.000 Euro $i pentru
achizitii directe pentru valorii intre 800 Euro si 15.000 Euro. Printre produsele si
servicille achizitionate de BAP se numara;
- Carburanti auto (cerinte de la SAA),
- Service auto (cerinte de la SAA),
- Servicii de curatenie (cerinte de lfa SAA),
- Servicii IT si consumabile IT (Biroul IT),
- Servicii de furnizare rechizite (cerinte de la SAA),
- Servicii de medicina muncii (cerinte de la DRUO),
- Servicille de testare psihologica (cerinte de la DRUO-BC),
- Inchiriere spatii (cladiri de birouri - SAA, séli de concurs cerinte de la DRUO-
BC etc)),
- Utilitati (cerinte de la SAA) (energie electrica, telefonie fixa si mobild, servicii
internet),
- Achizitii directe diverse (pand in 15.000 euro) (cerinte de la toate
compartimentele) (peste 600 euro sunt necesare cel putin 3 oferte),
- Servicii de editare si tiparire (DRUOQ, 1J, DL etc.),
- Servicii de mass media.
- Servicii de formare profesionala.
»  Serviciul Administrativ si Aprovizionare (SAA) pentru achizitii directe cu valori sub
600 Euro conform Hotarérii nr. 759/2007 a Plenului CSM
»  Biroul Protocol pentru:
- locatii pentru evenimente nationale sau internationale, mese festive,

- cazare pentru invitatii CSM,
cazare (conform solicitarii magistratului) si transport (inclusiv bilete de tren,
avion, conform acorduiui magistratului), asigurare de sanatate, dupa caz,
pentru membrii CSM, in cazul deplasarii acestora in tara si strainatate,
- eliberare pasapoarte diplomatice (pentru membrii CSMj si de serviciu (pentru
angajatii CSM),
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- acces si insotire la salonul de protocol al aeroportului, pentru demnitari,

- materiale de reprezentare CSM (plachete si diferite obiecte cu insemnele
nstitutier),

- catering, cafea, zahér, lapte, apd mineral3, servefele pentru asigurarea
protocolului fa diferite Tntalniri sau In pauze la diferite evenimente, inclusiv
evenimente finantate PHARE, conform cerintelor DAERIP.

*  DRUO pentru servicii profesionale cum ar fi:

- membrii comisiilor de admitere, comisiilor de elaborare a subiectelor,
comisiilor de corectare si comisiilor de contestatii care se constituie cu ocazia
diferitelor concursuri si examene,

- _sewvicille de testare psihologics
¢ Orice compartiment pentru achizitii cu valori mai mici de 600 Euro, pe bazi de
referat din partea compartimentului beneficiar st PAC (Propunere de Angajare
Cheltuieli) intocmit de SAA. Se mai numesc si achizitii pe baza de decont.

Cerintele pentru produsele si servicille ce urmeaza a fi achizitionate sunt definite prin
intermediul referatelor de necesitate intocmite de compartimentele solicitante.
Referatele de necesitate sun aprobate de Presedintele CSM in calitate de ordonator
principal de credite sau de perscana delegata in calitate de ordonator principal de
credite.

b. Evaluarea, selectarea si reevaluarea furnizorilor

Sistemul de management al calitatii implementat in cadrul CSM prevede evaluarea Si
reevaluarea numai a acelor furnizori care livreaza bunuri sau presteaza servicii cu
impact asupra propriilor servicii prestate de CSM. Aceste criterii diferd functie de
amploarea acestui impact, fiind mai stricte sau mai putin stricte.

Criteriile de evaluare si selectare a furnizorilor sunt definite si aplicate astfel:

» Pentru achizitile publice de céatre Biroul Achizitii Publice prin intermediul caietelor
de sarcini, cu respectarea prevederilor OUG 34/2006 privind achizitiile publice,

* Pentru achizitile directe de catre Serviciul Administrativ si Aprovizionare si Biroul
de Achizitii Publice care efectueaza aceste achizitii in baza Hotararii nr. 759/2007 a
Plenului CSM,

+ Pentru achizitiile pe bazi de decont de catre compartimentele care fac achizitia.

Inregistrarea rezultatelor evaluarii achizitiilor publice sunt consemnate in cadrul
Rapoartelor de atribuire.

Reevaluarea anuald a furnizorilor se realizeaza in primul rand de catre compartimentele
beneficiare, dar i de cétre Biroul Achizitii Publice cand se constata sincope: intarzieri,
calitate slaba etc. pe baza de calificative,

7.4.2 Informatii referitoare la aprovizionare
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Informatiile referitoare la produsele / servicile aprovizionate sunt colectate si
administrate astfel:

« prin intermediul caietelor de sarcini i contractelor pentru achizitiile publice,
» pe parcursul derularii contractelor pe baza de solicitari scrise sau verbale din partea
SAA sau a compartimentelor beneficiare.

Documentele de aprovizionare sunt aprobate astfel:

» Contractele de atribuire achizitii publice inclusiv cele directe de citre Presedintele

CSM in calitate de ordonator principal de credite sau de persoana deiegaté_jn____________

- calitate de-ordonator principal de credite, -
¢ Referatele de necesitate si PAC-urile pentru achizitiile directe cu valori mai mici de
600 Euro de catre Presedintele CSM in calitate de ordonator principal de credite sau
de persoana delegatd in calitate de ordonator principal de credite, retroactiv
efectudrii achizitiei.

Urmarire contractelor este asiguratd de SAA sau compartimentui de specialitate care a
solicitat produsul / serviciul pentru urmétoarele categorii:

Contract papetarie,

Contract consumabile IT,

Contracte de curatenie pentru ambele sedii,

Contract combustibil,

Contract service auto,

Contract spalari auto,

Contract asigurari RCA si CASCO,

Contracte de utilitati (deseuri menajere, energie, telefonie, cablu, Apa Nova,
Distrigaz),

Contracte de Inchiriere cladiri,

Contract de protectia muncii si PSI,

Contract servicii de medicina muncii,

Mentenanta si service IT.

® & » & & ¢ o @

7.4.3 Verificarea produsului aprovizionat

Responsabilitatea verificarii produselor aprovizionate revine comisiilor de receptie
desemnate prin decizie a Presedintelui CSM sau constituite ad-hoc, dupa caz, precum
$i compartimentelor beneficiare ori de cate orj exista un compartiment beneficiar.

Receptia bunurilor aprovizionate se realizeaza conform cu urmatoarele documente:

* Dispozitia nr. 1/14.01.2009 a Secretarului General referitoare la receptia mijloacelor
fixe,

* Dispozitia nr. 114/02.06.2008 a Secretarului General referitoare |a receptia
obiectelor de inventar.
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Receptia serviciilor aprovizionate se realizeaza de cele mai multe ori pe baza de proces
verbal sau pe baza de alt document doveditor al efectusrii serviciului.

Confirmarea finald a calititii serviciului / produsului achizitionat este data prin avizul
,Bun de platd” acordat de seful compartimentului beneficiar.

7.5 Prestarea serviciului
7.5.1 Controlul prestarii serviciului

Odata cu definirea proceselor sistemului de management al calitatii au fost identificate

..8i_definite_si_procesele. prin intermediul.carora. sunt-prestate-serviciile catreclientii-gi—

beneficiarii CSM, dupa cum urmeaza:

Nr. Documente

o Denumirea procesului aplicabile

Organizarea instantelor si parchetelor

¢ Subprocesul 1.1 - Examinarea si fundamentarea propunerilor DP 1.1
$i solicitarilor; examinarea si fundamentarea avizelor ’

* Subprocesul 1.2 - Numirea, promovarea, ftransferul,
detasarea,  delegarea,  suspendarea, eliberarea si|DP 1.2
reincadrarea in functie a magistratilor

Recrutarea si pregatirea personalului (magistrati si personal
auxiliar de specialitate)

o | * Subprocesul 2.0 - Organizarea concursurilor / examenului de
) admitere In magistratura, de capacitate, de promovare in

. ) A . DP 2.0
functii de executie, de numire in functii de conducere a
magistralilor

Pregatirea profesionala ulterioara ocuparii posturilor

3. |'* Subprocesul 30 - Coordonarea activitdfilor de formare
) profesionald continua a magistratilor inclusiv a cefor numifi | DF 3.0
prin concurs

4 Mohnlltor‘z’zarea activitatii instantelor si parchetelor — Inspectia DP 4.0
judiciara

5 | Raspunderea disciplinara DP 5.0

Elaborarea punctelor de vedere in materie de legislatie si a
6. | proiectelor de regulamente si a altor reglementari a céror | DP 6.0
aprobare sau initiativa intra in competenta CSM

Elaborarea punctelor de vedere privind plangerile prealabile in DP 70
contenciosul administrativ '

- Pagina: 37/ 47 ! Data: 01.11.2012
E-MSMC-01




MANUALUL SISTEMULUI DE
MANAGEMENT AL CALITATII 3
Cod MSMC-CSM Editia: 4
Capitolul 7

REALIZAREA SERVICIULUI

Derularea  activitatilor de afaceri europene si relatiile DP 8.0
8. internationale ale CSM '

9. | Solutionarea petitiilor DP 9.0
10. | Activitati specifice de PR si comunicare DP 10.0
11. Soluticnarea cererilor formulate in baza legii 544 DP 11.0

Mentinerea sub control a activitatilor de prestare a serviciilor catre clienti se realizeaza

in cadrul CSM astfel:

e Cadrul de desfasurarea a proceseior de prestare a serviciilor este definit prin diferite

_..documente de reglementare cum ar fi: ROF-ul CSM, Regulamenteetc. . ... ...

« Procesele de prestare a serviciilor sunt definite in detaliu prin intermediul descrierilor
de proces care includ, fisa de proces si diagrama de flux a procesului,

s Descrierile de proces includ in cadrul fisei de proces obiectivele procesului
masurabile prin indicatori si valori tinta

* Descrierile de proces includ atat activitatile de executie cat si toate activitatile de
verificare (monitorizare si masurare) din cadrui proceselor

7.5.2 Validarea proceselor de prestare a serviciilor

Cerintele capitolului 7.5.2 -  Validarea proceselor de productie si de furnizare de
servicii’ din standardul SR EN ISO 9001: 2008 nu se aplica in cadrul CSM deoarece
rezultatele proceselor efectuate in cadrul CSM pot fi verificate prin masurare si / sau
monitorizare ulterioare.

7.5.3 Identificare i trasabilitate

CSM asigura prin sistemui de management al calitatii identificarea unica a fiecarui client
respectiv a fiecarei lucréri a unui client prin alocarea unui cod unic de identificare a
clientului $i / sau a lucrdrii respective. Fiecare client respectiv lucrare primeste un cod
alfa numeric de identificare alocat de cétre Biroul registratura, secretariat si arhiva /
Compartimentul primitor odatd cu inregistrarea lucrrii intrate in sistemul de evidenta
Registry. Prin preluarea acestui cod unic de identificare pe toate documentele
apartinatoare clientului respectiv / lucrarii respective se asigura $i nivelul de trasabilitate
necesar.

7.5.4 Proprietatea clientului

Pentru CSM proprietatea clientului care poate fi pusa la dispozilie de catre acesta In
vederea prestarii serviciilor pe care le solicita imbraca forma unor documente care:

~ pot fi afectate de legislatia referitoare la protejarea proprietatii intelectuale si

» pot contine date cu caracter personal supuse legislatiei in vigoare (Lege nr. 677 din
21 noiembrie 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date),
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Protectia documentelor puse la dispozitie de catre client care contin elemente de
proprietate intelectuald respectiv date cu caracter personal este asigurata prin sistemul
de manipulare, depozitare si pastrare a acestor documente, precum si prin sistemul de
protectie si paza adoptat.

7.5.5 Pastrarea produsului

in cadrul proceselor de prestare a serviciilor pot fi intocmite diferite tipuri de documente
destinate clientului (hotéréri, rapoarte, decizii, puncte de vedere, dosare profesionale
etc.). CSM asigura o manipulare si o arhivare corespunzatoare a acestor documente
astfel incat sa nu fie afectatd nici calitatea informatiei dar nici cea a suportului de

-.informatie .(hartie, suport informatic- — CD, DVD-etc:).- Pentru transmiterea la client-a - -

documentelor elaborate CSM utilizeaza serviciile postale curente si cele ale firmelor de
curierat rapid.

7.6 Controlul echipamentelor de masurare si monitorizare
Cerintele capitolului 7.6 - ,Controlul echipamentelor de masurare si monitorizare” din

standardul SR EN SO 9001:2008 nu se aplicd in cadrul CSM deoarece serviciile
prestate nu necesita utilizarea nici unui echipament de acest tip.

LI
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8.1 Generalitati
CSM a definit si implementat in cadrul sistemului siu de management al calitatii:

» procese de monitorizare dupa cum urmeaza:
* procese prin care se demonstreazd conformitatea serviciilor prestate,
* procese prin care se asiguré conformitatea sistemului de management al calitatii
si

» procese pentru imbunatatirea continud a eficacitatii sistemului de management al

ccaltagi. oo
Metodele de monitorizare aplicate sunt definite astfei;

+ Pentru conformitatea tuturor proceselor SMC si a rezultatelor acestora (inclusiv a
proceselor de prestare a serviciilor) in descrierile de proces si anume In figele de
proces,

* Pentru conformitatea sistemului de management al calitafii in procedura de sistem
PS-04-Al - ,Auditul intern” al sistemului de management al calitatii.

8.2 Monitorizare si masurare
8.2.1 Satisfactia clientului

CSM monitorizeaza satisfactia clientilor prin intermediul chestionarelor intocmite in
vederea redactérii raportului pe starea justitiei, chestionare asumate de institutie. Din
datele administrate si analizate anual de DRUQ-SRUIJ, respectiv DRUO SRUP rezulta
atat satisfactia grupei de clienti magistrati dar si a grupei de clienti instante si parchete
privind activitatea Consiliului, acestia fiind principalii clienti ai institutiei.

Informatiile obtinute, pe baza datelor din aceste chestionare, sunt analizate de
reprezentantul managementului si se constituie ca date de intrare in analiza de
efectuatd de management. Minutele Tntocmite ca urmare a acestor analize vor include
decizii gi actiuni necesare pentru imbunatatirea servicilor In vederea cresterii
satisfactiei grupelor de ciienti.

8.2.2 Auditintern

In cadrul sistemului de management al calitati CSM a dezvoltat un proces de auditare
interna pentru a determina daca sistemul de management al calitdtii este implementat
in conformitate cu modul de lucru stabilit si daca este eficace.

Pentru definirea procesului de audit intern s-a elaborat procedura PS-04-Al care
trateaza urmatoarele elemente:
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*  Modul de programare a auditurilor interne functie de statutul si importanta proceselor
st zonelor care trebuie auditate, precum si de rezultatele auditurilor precedente,

* Sistemul de selectare si instruire a auditorilor interni prin care se asigurd
obiectivitatea si impartialitatea procesului de audit, astfel incat auditorii nu isi
auditeaza propria lor activitate,

* Organizarea si pregéatirea auditurilor,

* Metodologia de efectuare a auditului,

+  Sisternul de raportare a constatérilor auditurilor,

= Sistemul de stabilire a corectiilor si actiunilor corective necesare de citre
managementul zonei auditate,

* Modul de urmarire a implementarii actiunilor corective propuse si a eficacitatii

‘acestora

Activitatile de audit intern in cadrul CSM sunt efectuate de personal calificat
corespunzator prin parcurgerea unui curs de formare ca auditor pentru SMC.

Rezuitatele auditurilor interne sunt sintetizate de catre Responsabilul calitatii, inaintate
spre analiza Reprezentantul managementului si analizate cu ocazia analizei efectuate
de management.

8.2.3 Monitorizarea si masurarea proceselor
Procesele din cadrul CSM sunt monitorizate $i unde este posibil masurate, astfel;

» conform metodelor de monitorizare si masurare stabilite n cadrul fiselor de proces
incluse n descrierile de procese,
» prin intermediul auditurilor interne efectuate de anual.

Daca cu ocazia monitorizarilor si masurarilor din cadrul proceselor se constatd c&
rezultatele intermediare si finale ale proceselor nu satisfac cerintele atunci sunt
intreprinse corectii i actiuni corective, dupa cum este cazul.

Masurarea proceselor in cadrul CSM se refers la parametri cum ar fi. respectarea
termenelor legale sau asumate, nr. de greseli per lucrare respectiv per executant, nr. de
lucréari respinse la diferite niveluri de verificare etc.

8.2.4 Monitorizarea si masurarea serviciului

Monitorizarea si masurarea serviciului in cadrul CSM se refers in primul rénd la
verificarea de catre nivelurile ierarhice superioare a lucrarilor efectuate in vederea

satisfaceril unor cerinte ale clientilor. Aceste verificari sunt incluse in cadrul activitatilor
de monitorizare si masurare definite in cadrul descrierilor de procese.

Functiile implicate pe lantul de verificare pot fi.

» Sefii de compartimente — Sef Birou, Sef Serviciu, Director / Director Adjunct Directie,
» Secretarul General / Secretarul General Adjunct / Inspector Sef,

» Presedinte / Vicepresedinte,
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~ Coordonatorii comisiilor de lucru,
~ Sectia pentru judecatori respectiv pentru procurori,
» Plenul CSM.

Deciziile luate In urma verificariior efectuate sunt consemnate fie direct pe un exemplar
al lucrarii, fie Intr-o notd explicativa separata.

8.3  Controlul neconformitatilor

Neconformitétile care pot sa apara pe parcursul deruldrii unei lucrari pot fi identificate cu

ocazia verificarilor efectuate de catre nivelurile ierarhice mentionate la capitolul 8.2.4 si

RO R _
~ de natura calitativa adica legate de continutul propriu-zis af lucrarii,

~ greseli de redactare,

» legate de termenele legale sau asumate de solutionare a unei lucréri.

Dupa orice respingere a unei lucrari de catre un nivel ierarhic lucrarea corectati revine
pentru reverificare la acel nivel ierarhic.

Sistemul de identificare, inregistrare, corectare si analiza a neconformitatilor este
descris in detaliu in procedura PS-05-TN — , Tratarea neconformitatilor”.

8.4 Analiza datelor

In cadrul CSM datele si informatiile rezultate in urma activititilor de monitorizare si
masurare a proceselor respectiv serviciilor se colecteaza si se analizeazd de catre
coordonatorii de proces cu frecventa mentionata in fisele de proces care constituie
parte componentd a descrierilor de proces. Anual rezultatele acestor analize sunt
raportate de coordonatorii de procese cétre managementul de ia cel mai inalt nivel in
vederea analizei efectuate de management.

Datele si informatiile analizate se refera printre altele la-

» satisfactia clientilor,

» conformitatea serviciilor prestate,

~ performanta si tendintele proceselor,

~ performanta furnizorilor cu impact asupra serviciilor CSM.

8.5 Imbunatatire

8.5.1 Imbunatitire continua

CSM este angajata total in actiuni de imbunatatire continua a activitatilor proprii si, deci,
implicit a eficacitatii sistemului de management al calitatii si a proceselor acestuia.
Elementele care sustin acest angajament sunt politica referitoare la calitate S

obiectivele calitatii.

Instrumentele care sprijina punerea in aplicare a politicii i realizarea obiectivelor sunt:

Pagina: 42 1 47 | Data: 01.11.2012 |
F-MSMC-01




MANUALUL SISTEMULUI DE
MANAGEMENT AL CALITATII 3
Cod MSMC-CSM Editia: 4
Capitolul 8

MASURARE, ANALIZA S| IMBUNATATIRE

Y

auditurile interne ale céror rezultate pot ajuta la identificarea unor oportunitati de
imbunatatire,

analiza datelor conform cap. 8.4 In urma céreia pot rezulta actiuni de imbunatatire,
sistemul de actiuni corective si preventive,

analiza efectuata de management care are ca obiectiv i stabilirea unor actiuni de
imbunatatire.

8.5.2 Actfiune corectiva

CSM a implementat In cadrui sistemului de management al calitdtii procedura
~.documentata cod PS-06-AC care defineste urmétoarele activitati: - - S

YV VOV Y

]

analiza neconformitatilor aparute in derularea proceselor si, deci, implicit In
prestarea serviciilor (inclusiv a reclamatiilor clientilor),

determinarea cauzelor neconformitatilor,

evaluarea necesitatii de actiuni pentru a se asigura c3 neconformitatile nu reapar,
determinarea si implementarea actiunilor corective necesare,

inregistrarile rezultatelor actiunilor corective intreprinse si

analiza eficacitatii actiunilor corective intreprinse.

8.5.3 Actiune preventiva

CSM a implementat In cadrul sistemului de management al calitdtii procedura
documentatd cod PS-07-AP care defineste urmatoarele activitati:

determinarea neconformitatilor potentiale si a cauzelor acestora,

evaluarea necesitati de actiuni preventive pentru a preveni aparitia
neconformitatilor,

determinarea si implementarea actiunilor preventive necesare,

inregistrarile rezuitatelor actiunilor preventive intreprinse si

analiza eficacitétii actiunilor preventive intreprinse.

F-MBMC-G1
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ANEXA 2 - LISTA PROCEDURILOR DE SISTEM
DENUMIRE coD
Analiza efectuatd de management PS-01-AM
Controlul documentelor PS-02-CD
Controlu inregistrarior o oPsoal
Aumwlmtem S N
Controlul neconformitatilor P-05-TN
Actiuni corective PS-06-AC
Actiuni preventive PS-07-AP
Elaborarea documentelor sistemului de management al calitatii PS-08-ED

i
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ANEXA 3 - LISTA DESCRIERILOR DE PROCES
DENUMIRE cOoD
Examinarea si fundamentarea propunerilor si solicitarilor; examinarea si DP-1 01
fundamentarea avizelor '
Numirea, promovarea, transferul, detasarea, delegarea, suspendarea, DP-1.02
eliberarea si reincadrarea in functie a magistratilor '
Organizarea concursurilor / examenului de admitere in magistraturad, de
__capacitate, de promovare in functii de executie, de numire in functi de DP-2.00

conducere a magistratifor
Coordonarea aclivitdtilor de formare profesionald continuad a magistratilor DP-3.00
inclusiv a celor numiti prin concurs ’
Monitorizarea activitati instantelor si parcheteior si a integritatii in

. N PP DP-4.00
sistemul judiciar — Inspectia judiciara
Raspunderea disciplinara DP-5.00
Elaborarea punctelor de vedere in materie de legislatie si a proiectelor de
regulamente si a altor reglementari a caror aprobare sau initiativa intrd in  DP-6.00
competenta CSM
Elaborarea punctelor de vedere privind plangerile prealabile in DE-7 00
contenciosul administrativ '
Derularea activitatilor de afaceri europene si relatii internationale DP-8.00
Solutionarea petitiilor DP-8.00
Activitati specifice de PR si comunicare DP-10.00
Solutionarea cererilor formulate n baza legii 544 DP-11.00
Audit Public Intern DP-14.00
Recrutarea personalului CSM DP-15.00
tnstruirea personalului CSM DP-16.00
Organizarea si desfasurarea sedintelor in Plen si pe secfii DP-20.00
Elabhprafea si comunicarea hotérarilor luate Tn sedintele Plenului si pe DP-21 00
secti
Achizitionare prin cumparare directa DP-22.01
Achizitii publice prin licitatie DP-22.02
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DENUMIRE CcOoD
Asistenta utilizatori DP-23.01
Gestionarea site-ului internet al CSM DP-23.02
Servici de registratura DP-24.00
Monitorizarea presei $i a publicatiilor DP-25.00
Statistica judiciara DP-26.00
_ Analize si alte materiale privind dreptul european si international DP-27.00

Pregatirea de punctaje de discutii, elemente de mandat gla “unor
materiale documentare pentru participarea membrilor CSM la reuniuni DP-28.00
internationale

Implementarea proiectelor finantate din fonduri europene si internationale  DP-29.00
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