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1. Scop
Prezenta procedurd de sistem reglementeazi responsabilititile si metodologia de efectuare a

sedintei de analizd a managementului.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri de sistem se aplica in cazurile si de cétre functiile implicate in
activititile legate de efectuarea sedintei de analizd a managementului.

Responsabil de proces: Administrator.

3. Definitii si prescurtiri
3.1. Definitii

3.2. Prescurtiri

4. Documente de referinti

SM EN ISO 9001 : 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte.

SM SR EN ISO 14001 : 2015. Sisteme de management al Protectiei Mediului. Cerinte.
SM EN ISO 45001 : 2015. Sisteme de management al Sanatitii i Securititii Ocupationale.
Cerinte.

SM SR EN ISO 9000:2015. Sisteme de management al calitétii. Principii fundamentale si
vocabular

MSMI - Manualul Calitétii si protectia mediului al

»COMPANIA ELECTRICA” SRL

Cerinte legale si alte cerinte aplicabile.

5. Procedura
S.1. Generalitati

Managementul de la cel mai inalt nivel analizeazi la intervale planificate sistemul de
management al calitdfii din organizatie, pentru a se asigura cd este in continuare corespunzitor,
adecvat, eficace gi aliniat cu directia strategicd a organizatiei.

Analiza efectuatd de management este planificaté (cel putin o datéd pe an) si efectuatd ludnd in

considerare:
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- stadiul actiunilor de la analizele precedente efectuate de management;
- modificdri in aspectele externe si interne care sunt relevante pentru sistemul de
management al calitatii.
Convocarea sedintei de analizd a managementului este responsabilitatea Administratorului
care stabileste data desfasurarii sedintei precum i participantii. Participantii la sedinti sunt stabiliti
in tabelul 1 de mai jos, precum i alte persoane care au primit sarcini la sedinta anterioard sau
convocate de Directorul general.
in cadrul sedintei de analizi a managementului sunt evaluate stadiul de realizare a sarcinilor
precum si oportunitdfile de imbunatégire in domeniile prezentate mai jos. B
Pentru fiecare domeniu Responsabilii desemnati pot sa pregiteasca materialele necesare in

vederea ludrii deciziilor pe care le transmit Administratorului.

5.2. Elemente de intrare ale analizei efectuate de management

Domeniile evaluate in cadrul sedintei de analizd a managementului gi responsabilii sunt

(tabel 1):

Domeniu Responsabili
Stadiul actiunilor de la sedin{a anterioara Responsabili desemnati anterior
Modificdri in aspectele externe si interne care sunt relevante
pentru sistemul de management
Satisfactia clientului si feedbackul / nevoile de la partile
interesate relevante, inclusiv obligatiile de conformare,

Responsabili de procese

Administrator
Responsabili de procese

comunicare
Eficacitatea actiunilor Intreprinse pentru a trata riscurile si Administrator
oportunititile Responsabili de procese
Madsura 1n care au fost indeplinite obiectivele calitétii Admlnlstrgt?r .
Responsabili desemnati
Performanta proceselor gi conformitatea produselor Responsabili de procese
Neconformitdti si actiuni corective Responsabili de procese
Rezultatele monitorizérii $i masurdrii Responsabili de procese
Rezultatele auditurilor Auditor sef
Administrator

Performanta furnizorilor externi A
; Manager logistica

Director economic
Administrator
Administrator
Responsabili de procese

Adecvarea resurselor

Oportunititile de imbunititire
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5.3. Elemente de iesire ale analizei efectuate de management

Elemente de iegire ale analizei efectuate de management includ decizii i actiuni referitoare
la:

- concluzii referitoare la adecvarea si eficacitatea sistemului,

- decizii legate de oportunititile de imbunititire,

- decizii in cazul nerealizirii obiectivelor,

- orice necesitdfi de modificare a sistemului de management,

- necesitatile de resurse,

- eventuale implicatii pentru directia strategicd a organizatiei.

Analiza efectuati de management, respectiv deciziile luate sunt documentate de
Reprezentantul comercial intr-un “Proces verbal de analizd a managementului”. Pe baza celor
cuprinse in "Procesul verbal de analizd a managementului”, daci este necesar, Directorul general
elaboreazd un “Plan de masuri” care cuprinde descrierea sarcinilor necesare realizirii deciziilor
luate, precizind responsabilititile si termenele aferente. “Planul de mésuri” este aprobat de citre
Directorul general.

Efectuarea sarcinilor este responsabilitatea persoanelor desemnate iar verificarea efectudrii
acestora revine Reprezentantului comercial.

in cadrul sedintelor periodice ale managementului Reprezentantul comercial informeazi cu

privire la verificarea si realizarea sarcinilor scadente.

6. Formulare / Anexe

Nr. Denumirea formularelor utilizate Codul
1, Proces verbal de analizd a managementului F-PS.09.03-01
2. Plan de mésuri F-PS.09.03-02
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Aprobat administrator;
Maria ENI

Proces Verbal de Analiza Efectuata de Management
dln n n

1. Participanti:

Nr. crt. Numele, prenumele Functia/ocupatia

BWIN|-

2. Aspecte analizate:

La sedinta au fost trecute in revista si analizate urmatoarele aspecte (elemente de intrare):

a) constatari si rezultate ale auditurilor interne efectuate si modul de rezolvare a neconformitatilor;
b) feedback-ul de la clienti si parteneri rezultat in urma studiilor de evaluare efectuate;

c) stadiul actiunilor corective si preventive;

d) actiuni de urmarire de la analizele efectuate de management anterior;

e) schimbari in mediul intern sau extern al organizatiei care ar putea sa influenteze sistemul de
management al calitatii;

f) recomandari si directii potentiale de imbunatatire;

g) eficacitatea globala a SMC in realizarea obiectivelor calitatii.

3. Documentatie de referinta:

Politica calitatii in anul............

Documentatia SMC.

Raport audit intern din ............

Studiu de evaluare a satisfactiei clientilor ................

4. Anexe:

Anexa 1. Raportul Reprezentantului Managementului Calitatii privind implementarea si
functionarea SMC.

5. Difuzarea procesului verbal: Semnaturi

Procesul verbal se pastreaza in mapa documentelor AEM, se difuzeaza la cerere.
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Raportul Directorului Calitatii privind implementarea si functionarea SMC
a) constatari si rezultate ale auditurilor interne efectuate si modul de rezolvare a
neconformitatilor '
b) feedback-ul de la clienti si parteneri rezultat in urma studiilor de evaluare efectuate.
c) stadiul actiunilor corective si preventive

d) performantele proceselor si conformitate produselor/ serviciilor.
e) actiuni de urmarire de la analizele efectuate de management anterior;

f) schimbari in mediul intern sau extern al organizatiei care ar putea sa influenteze sistemul
de management al calitatii.

g) eficacitatea globala a SMC in realizarea obiectivelor calitatii.

1. OBIECTIVE GENERALE

2. OBIECTIVE BIROU TEHNIC

3. OBIECTIVE BIROU COMERCIAL
4. OBIECTIVE BIROU CALITATE

5. OBIECTIVE BIROU RESURSE UMANE

g) recomandari si directii potentiale de imbunatatire.

Intocmit Resposabil Sistem de Management

Nume/Prenume Semnatura Data
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1. Scop
Prezenta procedurd de sistem reglementeazd cerintele pentru planificarea si efectuarea
auditurilor interne, pentru raportarea rezultatelor si stabilirea actiunilor necesare a se lua in urma

auditurilor interne, precum si responsabilititile pe care le au functiile implicate.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri de sistem se aplicd in cazurile §i de citre functiile implicate
in activitifile legate de auditurile interne.

Responsabil de proces: Conducitor echipi de audit.

3. Definitii si prescurtiri
3.1. Definitii
Auditor - persoani care are competenta de a efectua un audit.
Audit - proces sistematic, independent §i documentat in scopul obfinerii de dovezi de audit si de
evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit.
Criterii ale auditdrii - ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca o referinti.
Dovezi de audit - inregistriri, declaratii ale faptelor sau alte informatii care sunt relevante in
raport cu criteriile de audit si verificabile.
Corectie — actiune de eliminare a unei neconformititi.

Actiune corectivd — actiune de eliminare a cauzei unei neconformititi detectate.

3.2. Prescurtiri

RN — Raport de neconfomitate

4. Documente de referinti
SM SR EN ISO 9001 : 2015. Sisteme de management al calitifii. Cerinte.

SM SR EN ISO 9000:2015. Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si
vocabular

SM SR EN ISO 14001 : 2015. Sisteme de management al Protectiei mediului. Cerinte.

SM EN ISO 45001 : 2015. Sisteme de management al Sanatatii si Securititii Ocupationale.
Cerinte.

MSMI - Manualul Calitétii si protectiei mediului al

»COMPANIA ELECTRICA” SRL

PS-07-02 — Controlul informatiilor documentate.
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PS-10-01- Neconformititi §i actiuni corective.

Cerinte legale i alte cerinte aplicabile.

5. Procedura
5.1. Generalititi

Auditurile interne au ca scop:

a) determinarea conformititii elementelor sistemului de management al calititii in raport cu
conditiile referitoare la documentarea i implementarea acestora;

b) determinarea eficacititii sistemului de management al caliti{ii implementat;

¢) Imbunitifirea sistemului de management al calitatii;

d) facilitarea auditurilor externe;

Auditurile interne sunt efectuate de o persoand sau de o echipd de audit care poate include

specialigti pe domenii de activitate, auditori in curs de formare sau observatori.

5.2. Planificarea auditurilor interne

Pentru funcfionarea eficace a sistemului de management al calitiii, toate domeniile si
procesele sistemului integrat se auditeaza cel putin o data pe an.
Auditurile sunt efectuate luand in considerare urméitoarele criterii de audit:

- cerintelor standardului SM EN ISO 9001:2015,

- cerinfelor standardului SM SR EN ISO 14001:2015

- informatiile documentate ale sistemului de management al calititii,

- cerintele clientului si alte cerinte determinate,

- prevederile legislatiei in vigoare.

La planificarea auditurilor interne sunt luate in considerare starea gi importanfa proceselor si
domeniilor de auditat, respectiv rezultatele auditurilor precedente. Ordinea, programarea in timp si
procesele auditate sunt cuprinse in ,,Programul anual de audituri interne” (vezi anexa).

Selectarea auditorilor, de cétre management, trebuie si asigure obiectivitatea i impartialitatea
procesului de audit.

Auditurile interne pot fi efectuate numai de acele persoane ale organizatiei, care:

- sunt instruite cu privire la metodele de auditare si pot face dovada cd posedi cunostintele

necesare desfagurarii unui audit intern,

- cunosc cerinfele organizatiei cu privire la auditurile interne, definite in prezenta proceduri

de sistem,

- nu au responsabilititi directe in domeniul auditat.
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Efectuarea auditurilor interne este coordonatd de Conducitorul echipei de audit, numit prin
decizie de Administratorul.

Conducitorul echipei de audit - cu aprobarea Administratorului — poate solicita la desfisurarea
auditurilor interne §i specialisti externi organizatiei care posedd cunostinte si experienti adecvate.

»Programul anual de audituri interne” este elaborat de Conducétorul echipei de audit si
prezentat pentru aprobare Administratorului. Auditorii sunt propusi de citre Conducitorul echipei
de audit. Dupd aprobare, Conducitorul echipei de audit transmite cate un exemplar din ,,Programul
anual de audituri interne” responsabililor proceselor care vor fi auditate si auditorilor care vor
efectua auditurile.

Fiecare proces va fi auditat cel putin o datd pe an.

in afara auditurilor programate, Conducitorul echipei de audit poate inifia audituri interne
neprogramate, cu aprobarea Administratorului, din urmétoarele motive:

a) cuocazia reorganizdrii sau restructurdrii organizatiei;

b) revizia unor informatii documentate ale Sistemului de management al calititii;

¢) daci este necesar a se verifica implementarea actiunilor corective si eficienta acestora.

Desfagurarea auditurilor neprogramate urmeaza acelagi regim de pregitire si desfisurare ca si
auditurile programate.

5.3. Pregitirea auditurilor interne

Pentru desfigurarea auditului, auditorii intreprind urmitoarele mésuri:

a) elaboreazd ,Planul auditului intern” (vezi anexa) pentru auditurile care urmeazi a le
efectua;

b) stabilesc documentele de referingi;

c) analizeazd prevederilor documentelor de referintd aplicabile proceselor auditate,
rapoartele de audit anterioare §i modul in care au fost aplicate acfiunile corective;

d) transmite, cu cel putin o sdptdmand inainte de inceperea auditului, o copie a ,,Planului

auditului intern” responsabilului procesului auditat care semneazi de primire pe acesta.

5.4. Efectuarea auditurilor

Fiecare audit incepe cu o sedintd de deschidere la care participd auditorii si personalul de
conducere a procesului auditat.

Scopul sedintei de deschidere este de:

a) a prezenta scopul si obiectivele auditului;

b) a stabili modul de desfasurare a auditului;

Cod: PS-09-02 Versiunea 3.0 Data: 01.01.2021 Pag.: 5/7
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¢) clarificare a prevederilor din ,,Planul auditului intern”;

d) confirmarea orei §i datei sedintei de inchidere a auditului.

in timpul efectusirii auditului, auditorul face inregistriri in Chestionarul de audit intern, cu
urmitoarele mentiuni:

- C—1n cazul in care procesul este corect, adicd corespunde

- NC - atunci cin apare o problema sau un risc este o neconformitate

- O- in cazul aparitiei unei mici probleme sau un risc care poate fi ugor remediat si nu

influenteazi direct calitatea serviciilor citre clienti

5.5 _Finalizarea auditului

La sedinta de inchidere a auditului participa echipa de audit §i personalul de conducere din
zona auditatd.

in sedinta de inchidere a auditului se prezinti urmitoarele:

a) concluziile auditului intern, bazate pe dovezi obiective astfel incét personalul de conducere
din zona auditatd si infeleagd rezultatele auditului;

b) data la care va fi prezentat ,,Raportul de audit” (vezi anexa), intocmit de auditor;

¢) concluziile echipei de audit.

La sfargitul sedintei de audit sunt refinute ca neconformitéiti numai acelea care nu s-au putut rezolva in
timpul auditului gi pentru care auditorii infocmesc ,,Rapoarte de neconformitate” (vezi anexa in procedura de
sistem PS-10-01).

»~Raportul de audit” este semnat de catre auditor §i de primire (o copie) de citre responsabilul
procesului auditat.

Managementul responsabil pentru procesul auditat asigurd fird intirziere nejustificatd orice
corectii §i actiuni corective necesare pentru eliminarea neconformititilor detectate si a cauzelor
acestora. Acfiunile corective se realizeazd {indnd cot de prevederile procedurii de sistem
PS-10-01.

Conducdtorul echipei de audit prezinta ,Rapoartele de audit” si ,Rapoartele de

A
1

neconformitate” in sedinta periodicd a managementului, respectiv o sintezi a acestora in cadrul

sedintei de analizd a managementului.

Cod: PS-09-02 Versiunea 3.0 Data: 01.01.2021 Pag.: 6/ 7



COMPANIA ELECTRICA SRL
MD-2002, str. Plaiului, 2, mun, Chisindu, Republica Moldova
Tel: +373-22-50-50-47, +373-69-108-473
E-mail: electrica@moldovacc.md compania.electrica@mail.ru

PROCEDURA DE SISTEM
AUDIT INTERN
6. Formulare / Anexe
Nr. Denumirea formularelor utilizate Codul
1. Programul anual de audituri interne F-PS.09.02-01
2 Planul auditului intern F-PS.09.02-02
3, Chestionar de audit intern F-PS.09.02-03
4. Raport de audit ' F-PS.09.02-04
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Aprobat ADMINISTRATOR:
Maria ENI

Programul anual de audituri interne

5 Procese auditate / Perioada auditului
: Nume auditor / Anul______/Luna
d/o. : :
Responsabil proces auditat L |IL | HL|IV.| V. | VL] VI VIIl IX. | X. | XL
Responsabil Sistem de Management / /
Nume, prenume Semnidtura data
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Planul auditului intern

1. Procese auditate:

2.Tip audit:
Audit planificat [J Audit neplanificat L1 Audit de urmarire
Nr.: - / data

3.Scopul si obiectivele auditului:

4. Documente de referintd / Criteriile auditului:

5.Componenta echipei de audit:
1. Auditor -

6. Responsabili proceselor auditate:

7. Programul de desfasurare a auditului:
a) Sedinta de deschidere

(data) (ora) (locul)
b) Desfasurarea auditului
(data) (ora) (locul)
¢) Sedinta de inchidere:
(data) (ora) (locul)
Intocmit, Primit un exemplar,
Auditor Responsabili procese auditate
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CHESTIONAR DE AUDIT ISO 9001

Ref: PLAN DE AUDIT nr. din

Nr.Crt. Departament / Proces / Cerinte 1SO 9001 / Intrebari C - corespunde Observatii
dupa NC -
IS0 neconformitate
9001 O - observatii
4 Contextul organizatiei.
Organizatia stabileste problemele externe si interne care sunt relevante pentru scopul si
41 directia sa strategicd si care afecteaza capacitatea sa de a atinge rezultatul (rezultatele) dorite
! din sistemul sau de management al calitatii.
Organizatia monitorizeaza si analizeaza informatii despre aceste probleme externe si interne?
intelegerea nevoilor si asteptérilor pértilor interesate
Datoritd efectului sau efectului lor potential asupra capacitatii organizatiei de a furniza in mod
consecvent produse si servicii care respectd cerintele legale si de reglementare ale dientului,
organizatia stabileste:
4.2 a) partile interesate care sunt relevante pentru sistemul de management al calititii;
b) cerintele acestor parti interesate care sunt relevante pentru sistemul de management al
calitatii,
Organizatia monitorizeaza si analizeazd informatiile despre aceste parti interesate si cerintele
lor relevante.
Stabilirea domeniului de aplicare al SM al calitatii. Organizatia stabileste limitele si
aplicabilitatea SM al calitatii pentru a stabili domeniul siu de aplicare.
La stabilirea acestui domeniu de aplicare, organizatia trebuie si ia in considerare:
438 a) aspectele externe si interne mentionate la punctul 4.1;
: b) cerintele pértilor interesate relevante mentionate la punctul 4,2;
c) produsele si serviciile organizatiei,
Organizatia trebuie 53 aplice toate cerintele prezentului standard international dacd acestea
sunt aplicahile in cadrul determinat al sistemului s3u de management al calitatii.
Domeniul de aplicare & SM al calitdtii al organizatiel trebuie 5& fie disponibil si 58 fie péstrat ca
informatii documentate. Domeniul de aplicare trebuie s3 precizeze tipurile de produse si
servicii acoperite i sé furnizeze justificiri pentru orice cerintd a acestui standard international,
43b pe care organizatia o determina, nu este aplicabild domeniului sdu de aplicare al SM al calitatii.
Conformitatea cu acest standard international poate fi revendicati numai daci cerintele
determinate ca nefiind aplicabile nu afecteazd capacitatea sau responsabilitatea organizatiei
de a asigura conformitatea produselor si serviciilor sale si de a spori satisfactia clientilor.
4.4 Sistemul de management al calitatii si procesele sale
Organizatia trebuie s& stabileascd, sa pund in aplicare, s& mentiné sl sd imbun&titeascd in
permanenta un sistem de management al calitatii, inclusiv procesele necesare si interactiunile
acestora, in conformitate cu cerintele prezentului standard international.
Organizatia trebuie sd stabileascd procesele necesare pentru sistemul de management al
calitatii si aplicarea lor in intreaga organizatie si:
a) determina intrarile necesare 5i rezultatele obtinute din aceste procese;
b) determing succesiunea sl interactiunea acestor procese;
c) stabileste si aplica criteriile 5i metodele (inclusiv monitorizarea, mésuratorile si indicatorii de
441 performanta aferenti) necesari pentru a asigura functionarea eficientd si controlul acestor
procese;
d) determinarea resurselor necesare pentru aceste procese si asigurarea disponibilitatii
acestora;
) atribuirea responsabilititilor si autorititilor pentru aceste procese;
f) sd abordeze riscurile si oportunititile determinate in conformitate cu cerintele de la punctul
6.1;
g) sd evalueze aceste procese §i s puna in aplicare orice schimbéri necesare pentru a se
asigura cd aceste procese isi ating rezultatele dorite;
h) imbunatatirea proceselor si a sistemului de management al calita{ii.
n mésura in care este necesar, organizatia:
4.4.2 a) sa pastreze informatii documentate pentru a sprijini functionarea proceselor sale;
e b) pastreazd informatiile documentate pentru a avea incredere cd procesele sunt desfisurate
conform planificérii.
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Leadership

5.1

Leadership si angajament

Managementul de la cel mal inalt nivel trebuie si demonstreze conducerea sl angajamentul
fatd de sistemul de management al calitatii prin:

a) asumarea raspunderii pentru eficacitatea sistemului de management al calititii;

b) asigurarea faptului ¢ politica privind calitatea gi obiectivele de calitate sunt stabilite pentru
sistemul de management al calitatii si sunt compatibile cu contextul gi directia strategici a
organizatiei;

c) asigurarea integrérii cerintelor sistemului de management al calitdtii in procesele de afaceri
ale organizatiei;

d) promovarea utilizérii abordérii bazate pe proces si a gandirii bazate pe risc;

5.1.1
continu-
are

e) asigurarea disponibilitdtii resurselor necesare pentru sistemul de management al calitatii;

f) comunicarea importantei unei gestiondri eficiente a calititii si a conformitatii cu cerintele
sistemului de management al calitatii;

g) asigurarea faptului ca sistemul de management al calititii atinge rezultatele dorite;

h) angajarea, conducerea si sprijinirea persoanelor pentru a contribui la eficacitatea sistemului
de management al calitatii;

i) promovarea imbunatatirii;

i) sprijinirea altor roluri de management relevante pentru a-si demonstra pozitia de lider in
ceea ce priveste domeniile lor de responsabilitate.

5.1.2

Orientarea catre client:

Conducerea superioara trebuie sd demonstreze conducerea si angajamentul in ceea ce priveste
concentrarea asupra clientilor, asigurdndu-se ci;

a) clientul si cerintele legale si de reglementare aplicabile sunt determinate, intelese si
respectate in mod consecvent;

b) sunt determinate si abordate riscurile si oportunitatile care pot afecta conformitatea
produselor si serviciilor 5i capacitatea de a spori satisfactia clientilor;

¢} mentinerea accentului pe imbunétitirea satisfactiei clientilor.

Politica

5.2.1

Dezvoltarea politicii de calitate

Conducerea superioard stabileste, pune in aplicare si mentine o politic privind calitatea care:
a) este adecvat scopului si contextului organizatiei si sprijind directia sa strategica;

b) oferd un cadru pentru stabilirea obiectivelor de calitate;

c) include un angajament de a satisface cerintele aplicabile;

d) include un angajament de imbundtéitire continué a sistemului de management al calititif.

5.2.2

Comunicarea politicii privind calitatea

Politica privind calitatea:

a) sd fie disponibile si s& fie pastrate ca informatii documentate;
b) s& fie comunicate, intelese si aplicate in cadrul organizatiei;

c) sd fie puse la dispozitia pdrtilor interesate relevante, dupi caz.

5.3

Rolul organizational, responsabilitatile si autorititile

Conducerea superioard trebuie sa asigure cd responsabilitatile si autorititile pentru rolurile
relevante sunt atribuite, comunicate si intelese in cadrul organizatiei.

Conducerea superioara atribuie responsabilitatea si autoritatea pentru:

a) asigurarea conformitatii sistemului de management al calititii cu cerintele prezentului
standard international;

b) asigurarea faptului cd procesele Tsi dau rezultatele dorite;

c) raportarea performantei sistemului de management al calititii si a oportunititilor de
imbundtatire (a se vedea 10.1), in special pentru managementul de varf;

d) asigurarea promovarii orientarii catre clienti in intreaga organizatie;

e) asigurarea mentinerii integritétii sistemului de management al calitéii atundi cind se
planificd i se implementeazd schimbéri ale sistemului de management al calitatii.

Planificare

Actiuni de tratare a riscurilor si oportunititilor

Atunci cand planifica sistemul de management al calititii, organizatia ia in considerare
aspectele mentionate la punctul 4.1 si cerintele mentionate la punctul 4.2 si stabileste riscurile
si oportunitétile care trebuie abordate pentru:

a) sé se asigure ca sistemul de management al calitdtii poate atinge rezultatul (rezultatele)
dorite;

b) sporesc efectele dorite;

€] prevenirea sau reducerea efectelor nedorite;

d) sd se imbunatateasca.

6.1.2

Organizatia planifica:
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a) actiuni de abordare a acestor riscuri si oportunitati;

b) cum sa:

1) sd integreze si 53 pund Tn aplicare actiunile in procesele sistemului sdu de management al
calititii (a se vedea 4.4);

2) sa evalueze eficienta acestor actiuni.

Actiunile intreprinse pentru a aborda riscurile si oportunitétile trebuie sa fie proportionale cu
impactul potential asupra conformitétii produselor si serviciilor.

NOTA 1 Optiunile de abordare a riscurilor pot include evitarea riscurilor, asumarea de riscuri
pentru a-si exercita o oportunitate, eliminarea sursei de risc, schimbarea probabilititii sau
consecintelor, impdrtirea riscului sau mentinerea riscului printr-o decizie in cunostinté de
cauza.

NOTA 2 Oportunititile pot duce la adoptarea de noi practici, lansarea de noi produse,
deschiderea de noi piete, abordarea noilor chentl, construirea de parteneriate, utilizarea nollor
tehnologii si a altor posibilitdti viabile si de dorit pentru a rdspunde nevoilor organizatiei sau
ale clientilor sai.

6.2

Obiectivele referitoare la calitate si planificarea realizdrii lor

Organizatia stabileste obiective de calitate la functiile, nivelurile si procesele relevante
necesare pentru sistemul de management al calitatii.

Obiectivele de calitate:

a) sa fie in concordanta cu politica privind calitatea;

b) sa fie mésurabile;

¢) sd ia In considerare cerintele aplicabile;

d) sé fie relevante pentru conformitatea produselor si a serviciilor si pentru a spori satisfactia
clientilor;

e} sa fie monitorizatd;

f) sa fie comunicate;

g) sa fie actualizatd dupd caz.

Organizafia pdstreazd informatii documentate cu privire la obiectivele de calitate.

6.2.2

Atunci cdnd planificd cum sa isi atingd obiectivele de calitate, organizatia stabileste:
a) ce se va face;

b) ce resurse vor fi necesare;

c) cine va fi responsabil;

d) cdnd va fi finalizat;

&) modul in care vor fi evaluate rezultatele.

6.3

Planificarea schimbdrilor
Atunci cand organizatia determind necesitatea modificérii sistemului de management al
calitatii, modificérile se efectueazd intr-o manierd planificatd (a se vedea punctul 4.4).

Organizatia ia in considerare:

a) scopul schimbarilor si consecintele lor potentiale;

b} integritatea sistemului de management al calitatii;

¢) disponibilitatea resurselor;

d) alocarea sau realocarea responsabilitatilor si a autoritétilor.

Suport

7.1

Resurse

7.1.1

General

Organizatia trebuie sa determine si sd furnizeze resursele necesare pentru stabilirea,
implementarea, intretinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al calitatii.
Organizatia ia in considerare:

a) capacititile si constrdngerile asupra resurselor interne existente;

b) ce trebuie obtinut de la furnizori externi.

Personal

Organizatia trebuie s3 stabileascd si 58 furnizeze persoanele necesare pentru punerea efectiv
in aplicare a sistemului sdu de management al calitdtii si pentru functionarea si controlul
proceselor sale.

7.13

Infrastructura

Organizatia trebuie sd determine, sa furnizeze si sa mentind infrastructura necesard pentru
functionarea proceselor sale si sa asigure conformitatea produselor si serviciilor,

NOTA Infrastructura poate include:

a) clidiri si utilitati asociate;
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b) echipamente, inclusiv hardware si software;
c) resursele de transport;
d) tehnologia informatiei si comunicatiilor.

Mediu pentru functionarea proceselor

Organizatia trebuie sa determine, sa asigure si sa mentina mediul necesar functionarii
proceselor sale si si asigure conformitatea produselor si serviciilor.

NOTA Un mediu adecvat poate fi o combinatie de factori umani si fizici, cum ar fi:

L a) social (de exemplu, nediscriminatoriu, calm, neconfrontalier);
b) psihologic (de exemplu, reducerea stresului, prevenirea arsurilor, protectia emotionali);
c) fizic (de exemplu temperatura, cildura, umiditatea, lumina, fluxul de aer, igiena, zgomotul).
Acesti factori pot diferi substantial in functie de produsele si serviciile furnizate.

7.1.5 Resurse de monitorizare si masurare

General

Organizafia stabileste si furnizeaza resursele necesare pentru a asigura rezultate valide si
fiabile atunci cand se utilizeaza monitorizarea sau misurarea pentru a verifica conformitatea
produselor si a serviciilor cu cerintele.

7.1.5.1 Organizatia se asigurd cd resursele furnizate:

a) sunt potrivite pentru tipul specific de activititi de monitorizare si misurare;

b) sunt mentinute pentru a se asigura ca acestia sunt in permanent apti pentru scopurile lor.
Organizatia pastreazd informatiile documentate corespunziitoare ca dovadi a aptitudinii de
utilizare a resurselor de monitorizare si mésurare.

Trasabilitatea misurédrilor

Atunci cdnd trasabilitatea masurérii este o cerintd sau este consideratd de organizatie ca fiind o
parte esentiald a furnizdrii de incredere in validitatea rezultatelor misurétorilor, echipamentu
de masurare trebuie s3 fie:

a) calibrate sau verificate sau ambele, la intervale specificate sau inainte de utilizare, in raport
cu standardele de médsurare care pot fi urmdrite de standardele de mésurare internationale
sau nationale; atunci cdnd nu existd astfel de standarde, baza utilizati pentru etalonare sau

7452 verificare trebuie péstratd ca informatii documentate;
b} identificate pentru a determina statutul acestora;
¢} protejat de ajustiri, deteriorri sau deteriordri care ar invalida statutul de calibrare si
rezultatele masuratorilor ulterioare.
Organizatia trebuie s& determine daca valabilitatea rezultatelor mésuritorilor anterioare a fost
afectatd negativ atunci cdnd méasurarea echipamentulul este consideratd ca fiind inadecvats
pentru scopul propus si trebuie si ia misurile corespunzitoare, dupi caz.
Cunostinte organizationale
Organizatia trebuie sd determine cunostintele necesare functionérii proceselor sale si sa
asigure conformitatea produselor si serviciilor.
Aceste cunostinte trebuie mentinute si puse la dispozitie in mésura in care este necesar.
Atunci cand se adreseaza nevoilor si tendintelor in schimbare, organizatia trebuie s ia in
considerare cunostintele actuale si sa determine cum s& dobéndeascd sau sa acceseze orice
cunostinte suplimentare necesare si actualiziri necesare.
216 NOTA 1 Cunostintele organizationale sunt cunostinte specifice organizatiel; este castigata de
experientd. Este o informatie folosita si impartasitd pentru a atinge obiectivele organizatiei.
NOTA 2 Cunastintele organizationale se pot baza pe:
a) sursele interne (de exemplu, proprietatea intelectuald, cunostintele dobéndite din
experientd, lectiile invdtate din esecuri si proiectele de succes, captarea si impértisirea
cunostinfelor si experientei nedocumentate, rezultatele imbunitatirilor proceselor, produselor
si serviciilor);
b) surse externe (de exemplu, standarde, conferinte academice, colectarea de cunostinte de la
clienti sau furnizori externi).
Competenta
Organizatia:
a) determinad competenta necesard a persoanei (persoanelor) care lucreazé sub controlul
acesteia care afecteazi performanta si eficacitatea sistemului de management al calitétii;
b) se asigurd cé aceste persoane sunt competente pe baza educatiei, formérii sau experientei
72 adecvate;

' c) daca este cazul, s4 ia masuri pentru a dobdndi competenta necesard si pentru a evalua
eficacitatea actiunilor intreprinse;
d) pastreaza informatiile documentate adecvate ca dovadé a competentei,
NOTA Actiunile aplicabile pot include, de exemplu, furnizarea de instruire, indrumare sau
reangajare a persoanelor angajate In prezent; sau angajarea sau contractarea de persoane
competente.

7.3 Constientizarea
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Organizatia se asigura ca persoanele care lucreazd sub controlul organizatiei cunosc:

a) politica privind calitatea;

b) obiectivele de calitate relevante;

c) contributia acestora la eficacitatea sistemului de management al calititii, inclusiv beneficiile
unei performante imbunatatite;

d) implicatiile neconformitatii cu cerintele sistemului de management al calitéfii.

7.4

Comunicare

Organizatia stabileste comunicarile interne si externe relevante pentru sistemul de
management al calitatii, inclusiv:

a) asupra a ceea ce va comunica;

b) cdnd s& comunice;

) cu cine & comunice;

o) modul de comunicare;

e) cine comunica.

7.5

Informatii documentate

7.5.1

General

Sistemul de management al calitdtii al organizatiel Include;

a) Informatil documentate cerute de prezentul standard International;

b) informatii documentate determinate de organizafie ca filnd necesare pentru eficacitatea
sisternulul de management al calitdtll

7.5.2

Crearea si actualizarea

La crearea i actualizarea informatiilor documentate, organizatia se asigurd cé:

a) identificarea si descrierea (de exemplu, titlul, data, autorul sau numérul de referintd);
b) formatul (de ex. limba, versiunea software, grafica) si media (de ex. hirtie, electronici);
c) revizuirea si aprobarea adecvdrii 5i adecvirii.

7.5.3

Controlul informatiilor ducumentate

7.5.3.1

Informatiile documentate cerute de sistemul de management al calititii si de acest standard
international sunt controlate pentru a asigura:

a) este disponibil si adecvat pentru utilizare, unde si cand este necesar;

b) este protejat in mod adecvat (de exemplu, din pierderea confidentialititii, utilizarea
necorespunzatoare sau pierderea integritatii).

7532

Pentru controlul informatiilor documentate, organizatia trebuie sd abordeze urmatoarele
activitati, dupé caz:

a) distributie, acces, recuperare si utilizare;

b) depozitarea si conservarea, inclusiv pistrarea lizibilitatii;

c) controlul modificirilor (de exemplu, controlul versiunii);

d) péstrarea §i dispunerea.

Informatiile documentate privind originea externd, determinate de organizatie ca fiind
necesare pentru planificarea si functionarea sistemului de management al calititii, trebuie s
fie identificate ca fiind adecvate si si fie controlate.

Informatiile documentate pastrate ca dovadd a conformitétii sunt protejate impotriva
modificarilor neintentionate.

NOTA Accesul poate implica o decizie privind permisiunga de a vizualiza numai informatiile
documentate sau permisiunea si autoritatea de a vizualiza si modifica informatiile
documentate.

Operare

8.1

Planificarea si controlul operational

Organizatia trebuie sd planifice, s puna in aplicare si sd controleze procesele (a se vedea 4.4)
necesare pentru a indeplini cerintele pentru furnizarea de produse si servicii si pentru a pune
in aplicare actiunile stabilite in clauza 6, prin:

a) determinarea cerintelor pentru produse si servicii;

b} stabilirea criteriilor pentru:

1) procesele;

2) acceptarea de produse si servicii;

c) determinarea resurselor necesare pentru a asigura conformitatea cu cerintele de produs si
de servicii;

d) implementarea controlului asupra proceselor in conformitate cu criteriile;

) determinarea §i pastrarea informatiilor documentate in mésura in care este necesar:

1) sa aiba incredere cd procesele au fost realizate conform planificérii;

2) s demonstreze conformitatea produselor si serviciilor cu cerintele acestora.

NOTA "Pistrarea” implica atat pistrarea si pistrarea informatiilor documentate.

Rezultatul acestei planificari trebuie sa fie potrivit pentru operatiunile organizatiei,
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Organizatia trebuie si controleze modificirile planificate si 53 examineze consecintele
modificdrilor neintentionate, ludnd misuri pentru a atenua eventualele efecte adverse, dup3
caz.

Organizatia se asigurd ca procesele externalizate sunt controlate (a se vedea punctul 8.4).

8.2

Cerinte pentru produse si servicii

8.2.1

Comunicarea clientilor

Comunicarea cu clientii include:

a) furnizarea de informatii referitoare la produse si servicii;

b) gestionarea anchetelor, contractelor sau ordinelor, inclusiv a modificirilor;

c) obtinerea feedback-urilor clientilor cu privire la produse si servicii, inclusiv reclamatiile
clientilor;

d) manipularea sau controlul proprietitii clientului;

e) stabilirea cerintelor specifice pentru actiunile de urgentd, dacé este cazul.

8.2.2

Determinarea cerinfelor legate de produse si servicii

La stabilirea cerintelor pentru produsele si serviciile care urmeazé a fi oferite clientilor,
organizatia se asigurd ci:

a) sunt definite cerintele pentru produse si servicii, inclusiv:

1) orice cerinte legale si de reglementare aplicabile;

2) cele considerate necesare de citre organizatie;

b) organizatia poate satisface cererile pentru produsele si serviciile pe care le ofera.

8.2.3

Analizarea cerintelor legate de produse si servicii

8231

Organizatia se asigura ca are capacitatea de a indeplini cerintele pentru produsele si serviciile
care vor fi oferite clientilor. Organizatia va efectua o revizuire inainte de a se angaja sa
furnizeze produse si servicii unui client, care si includs:

a) cerintele specificate de client, inclusiv cerintele pentru activititile de livrare si post-livrare:
b) cerinte care nu sunt indicate de client, dar necesare pentru utilizarea specificatd sau
prevdzutd, atunci cand este cunoscutd,

c) cerintele specificate de organizatie;

d) cerintele legale si de reglementare aplicabile produselor si serviciilor;

e) cerintele contractului sau ordinului care difera de cele expuse anterior,

Organizatia se asigurd ca cerintele contractului sau ordinului care difera de cele definite
anterior sunt solutionate.

Cerintele clientului vor fi confirmate de organizatie inainte de acceptare, atunci cind clientul
nu furnizeazd o declaratie documentata a cerintelor acestora.

8.2.3.2

Organizatia péstreaza informatiile documentate, dupa caz:
a) rezultatele evaluarii;
b) asupra oricdror noi cerinte privind produsele si serviciile.

8.2.4

Modificéri ale cerintelor pentru produse si servicii

Organizatia se asigurd cd informatiile relevante documentate sunt modificate si ci persoanele
relevante sunt informate cu privire la cerintele modificate atunci cind se modific cerintele
pentru produse si servicii.

8.3

Proiectare si dezvoltare de produse si servicii

8.4

Controlul proceselor, produselor si serviciilor externe furnizate

8.4.1

General

Organizatia trebuie 53 se asigure ca procesele, produsele si serviciile furnizate extern sunt
conforme cu cerintele.

Organizatia trebuie sa stabileasc controalele care trebuie aplicate proceselor, produselor si
serviciilor furnizate din exterior atunci cand:

a) produsele si serviciile furnizate de furnizori externi sunt destinate incorporarii in produsele si
serviciile proprii ale organizatiei;

b) produsele si serviciile sunt furnizate direct clientului (furnizorilor) de citre furnizori externi
in numele organizatiei;

c) un proces sau o parte a unui proces este furnizat de un furnizor extern ca urmare a unei
decizii a organizatiei.

Organizatia stabileste si aplica criterii pentru evaluarea, selectia, monitorizarea performantei si
reevaluarea furnizorilor externi, pe baza capacitatii lor de a furniza procese sau produse si
servicii in conformitate cu cerintele. Organizatia pastreazi informatii documentate privind
aceste activitati si orice actiuni necesare care rezultd din evaluéri,

8.4.2

Tipul 5si amploarea controlului

Organizatia se asigurd ca procesele, produsele si serviciile furnizate extern nu afecteazii in mod
negativ capacitatea organizatiei de a furniza in mod consecvent produse si servicii conforme
clientilor sai.
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Organizatia:

a) 54 se asigure cd procesele furnizate din exterior raméan sub controlul sistemului sdu de
management al calitatii;

b) sé defineascd atat controalele pe care intentioneazd sd le aplice unui furnizor extern, cat si
cele pe care intentioneaza sd le aplice productiei rezultate;

c) si ia in considerare: :

1) impactul potential al proceselor, produselor si serviciilor furnizate extern asupra capacitatii
organizatiei de a respecta in mod consecvent cerintele clientilor si cerintele legale si legale
aplicabile;

2) eficacitatea controalelor aplicate de furnizorul extern;
d) determind verificarea sau alte activititi necesare pentru a se asigura cd procesele, produsele
si serviciile furnizate extern indeplinesc cerintele.

Informatii pentru furnizorii externi.

Organizatia trebuie s3 asigure caracterul adecvat al cerintelor inainte de comunicarea cétre
furnizorul extern.

Organizatia trebuie si comunice furnizorilor externi cerintele sale pentru:

a) procesele, produsele si serviciile care trebuie furnizate;

b) aprobarea:

1) produse si servicil;

84.3 2) metode, procese si echipamente;

3) eliberarea de produse si servicii;

c) competenta, inclusiv calificarea necesara a persoanelor;

d) interactiunile furnizorilor externi cu organizatia;

e) controlul st monitorizarea performantei furnizorilor externi care urmeaza a fi aplicata de
catre organizatie;

f) activititile de verificare sau de validare pe care organizatia sau clientul intentioneazi si le
efectueze la sediile furnizorilor externi.

8.5 Productia si furnizarea de servicii

Controlul productiei si furnizarea de servicii

Organizatia trebuie sa puna in aplicare productia si furnizarea de servicii in conditii controlate.
Conditiile controlate includ, dupa caz:

a) disponibilitatea informatiilor documentate care definesc:

1) caracteristicile produselor care urmeaza sa fie produse, serviciile care trebuie furnizate sau
85.1a activitdtile care urmeazd sa fie efectuate;

2) rezultatele care trebuie abtinute;

b) disponibilitatea si utilizarea resurselor adecvate de monitorizare si midsurare;

¢) implementarea activitatilor de monitorizare si masurare la etapele corespunzatoare pentru a
verifica indeplinirea criteriilor de control al proceselor sau rezultatelor si criteriile de acceptare
pentru produse si servicii;

d) utilizarea infrastructurii si 8 mediului potrivit pentru functionarea proceselor;

e) desemnarea unor persoane competente, inclusiv orice calificare ceruta;

f) validarea si revalidarea periodica a capacitatii de a realiza rezultatele planificate ale

85.1b proceselor de productie si furnizare a serviciilor, in cazul in care productia rezultatd nu poate fi
verificatd prin monitorizare sau mésurare ulterioara;

g) punerea in aplicare a actiunilor de prevenire a erorilor umane;

h) implementarea activitatilor de eliberare, livrare 5i post-livrare.

Identificarea si trasabilitatea

Organizatia trebuie sd utilizeze mijloace adecvate pentru a identifica rezultatele atunci cand
este necesard asigurarea conformitatii produselor si serviciilor.

8.5.2 Organizatia trebuie sé identifice starea productiei in ceea ce priveste cerintele de monitorizare
si de masurare pe intreaga productie si furnizarea de servicii.

Organizatia controleazad identificarea unica a rezultatelor atunci cand trasabilitatea este o
cerintd si pastreazd informatiile documentate necesare pentru a permite trasabilitatea,

Proprietatea apartinand clientilor sau furnizorilor externi

Organizatia trebuie s& aiba grija cu bunurile apartindnd clientilor sau furnizorilor externi, in
8.5.2 timp ce este sub controlul organizatiei sau este utilizata de organizatie.

Organizatia trebuie 53 identifice, sa verifice, sa protejeze si 53 protejeze proprietatea clientilor
sau a furnizorilor externi pentru a fi utilizate sau incorporate in produse si servicii.

Atunci cdnd proprietatea unui client sau a unui furnizor extern este pierdutd, deterioratd sau
gésitd in alt mod ca fiind necorespunzatoare pentru utilizare, organizatia trebuie sa raporteze
acest lucru clientului sau furnizorului extern si sa pastreze informatii documentate despre ceea
ce s5a intdmplat,
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NOTA Proprietatea unui client sau a unui furnizor extern poate include materiale,
componente, instrumente si echipamente, spatii, proprietate intelectuald si date cu caracter
personal.

Conservare
Organizatia pdstreazd rezultatele in timpul productiei si furnizirii de servicii, in misura

854 necesard pentru a asigura conformitatea cu cerintele. .

NOTA Conservarea poate include identificarea, manipularea, controlul contaminérii,

ambalarea, depozitarea, transportul sau transportul si protectia.

Activitati post-livrare

Organizatia trebuie sd indeplineasca cerintele pentru activititile post-livrare asociate cu

produsele si serviciile,

Pentru a determina amploarea activititilor post-livrare necesare, organizatia trebuie si ia in
855a cnnsit‘ierare: '

a) cerintele legale si de reglementare;

b) consecintele potentiale nedorite asociate cu produsele si serviciile sale;

c) natura, utilizarea si durata de viat3 prevzuti a produselor si serviciilor sale;

d) cerintele clientilor;

&) feedback-ul clientului.

NOTA Activititile post-livrare pot include actiuni in temeiul dispozitiilor de garantie, obligatii
855b contractuale, cum ar fi servicii de intretinere si servicii suplimentare cum ar fi reciclarea sau

eliminarea finala.

Controlul modificarilor

Organizatia examineaza si controleazi schimbérile in ceea ce priveste productia sau furnizarea

de servicii, in mdsura necesara pentru a asigura conformitatea continud cu cerintele.

856 A i i 5 K
Organizatia pastreazd informatii documentate care descriu rezultatele revizuirii modificirilor,
persoana (persoanele) care autorizeazi modificarea si toate actiunile necesare care rezultd din
revizuire.

Eliberarea produselor si serviciilor
Organizatia trebuie s3 puna in aplicare aranjamentele planificate, in etapele corespunzitoare,
pentru a verifica daca cerintele privind produsul si serviciul au fost indeplinite.
Eliberarea produselor si serviciilor catre client nu va continua decat dupé finalizarea

8.6 satisfacdtoare a masurilor planificate, cu exceptia cazului in care autoritatea relevantd si, dupé
caz, clientul aproba altfel.
Organizatia pastreaza informatii documentate privind eliberarea produselor si serviciilor.
Informatiile documentate trebuie s includa:
a) dovada conformitatii cu criteriile de acceptare;
b) trasabilitatea persoanei (persoanelor) care autorizeazi eliberarea.

8.7 Controlul iesirilor neconforme
Organizatia trebuie s& se aslgure cé productiile care nu sunt conforme cerintelor lor sunt
identificate si controlate pentru a preveni utilizarea sau livrarea neintentionati a acestora.
Organizatia trebuie sa ia masurile corespunzdtoare pe baza naturii neconformitatii si a
efectului acesteia asupra conformitatii produselor si serviciilor. Aceasta se aplici si produselor
si serviciilor neconforme detectate dupi livrarea produselor, in timpul sau dup3 furnizarea de
servicil,

8.7.1 Organizatia se ocupd de rezultatele neconforme intr-unul sau mai multe dintre urmétoarele
moduri:

a) corectie;
b) segregarea, izolarea, returnarea sau suspendarea furnizarii de produse si servicii;
c) informarea clientului;
d) obtinerea autorizatiei de acceptare in concesiune.
Conformitatea cu cerintele trebuie verificata atunci cind iesirile neconforme sunt corectate.
Organizatia pastreaza informatiile documentate care:
a) descrie neconformitatea;
8.7.2 b) descrie actiunile intreprinse;

c) descrie orice concesii obtinute;
d) identifica autoritatea care decide actiunea cu privire la neconformitate.

9 Evaluarea performantei

9.1 Monitorizare, masurare, analizi si evaluare

General

Organizatia stabileste:

a) ce trebuie monitorizat si masurat;

b) metodele de monitorizare, masurare, analizd si evaluare necesare pentru a asigura rezultate
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valide;
c) cand se efectueazd monitorizarea si masurarea;
d) cénd rezultatele monitorizirii si masurétorii vor fi analizate si evaluate.

Organizatia trebuie sa evalueze performanta si eficacitatea sistemului de management al
9.1.1 | calitdfii.
Organizatia pastreaza informatiile documentate corespunzitoare ca dovadi a rezultatelor.

Satisfactia clientului

Organizatia monitorizeazd perceptiile clientilor cu privire la gradul in care au fost indeplinite
nevoile si asteptarile lor. Organizatia stabileste metodele de obtinere, monitorizare si revizuire
9.1.2 a acestor informatii.

NOTA Exemple de monitorizare a perceptiilor clientilor pot include sondaje ale clientilor,
feedback de la clienti despre produsele si serviciile livrate, intalniri cu clientii, analizé a cotelor
de piatd, complimente, reclamatii in garantie si rapoarte ale dealerilor.

Analiza si evaluare

Organizatia analizeazé si evalueazi datele si informatiile corespunziitoare rezultate din
monitorizare si misurare.

Rezultatele analizei vor fi utilizate pentru a evalua:

a) conformitatea produselor si a serviciilor;

b) gradul de satisfactie a clientilor;

c) performanta si eficacitatea sistemului de management al calitétii;

d) dacd planificarea a fost implementat eficient;

e) eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a aborda riscurile si oportunitatile:
f) performanta furnizorilor externi;

g) necesitatea imbunatétirii sistemului de management al calitétii,

NOTA Metodele de analizi a datelor pot include tehnici statistice.

9.1.3

9.2 Audit intern

Organizatia efectueaza audituri interne la intervale planificate pentru a furniza informatii
privind dacd sistemul de management al calitatii:

a) respectd:

1) cerintele proprii ale organizatiei pentru sistemul s8u de management al calitatii;

2) cerintele prezentului standard international;

b) este implementat si mentinut efectiv.

Organizatia:

a) sd planifice, sé stabileascd, s4 puna in aplicare si s8 mentind un program sau programe de
audit, inclusiv frecventa, metodele, responsabilitatile, cerintele de planificare si raportarea,
care iau in considerare importanta proceselor in cauzi, modificirile care afecteazi organizatia
si rezultatele anterioare audituri;

b) definirea criteriilor de audit si a domeniului de aplicare pentru fiecare audit;

9.2.2 ¢} selecteaza auditorii si efectueaza audituri pentru a asigura obiectivitatea si impartialitatea
procesului de audit;

d) se asigurd cé rezultatele auditurilor sunt raportate conducerii relevante;

e) sd ia masurile corective si corective adecvate firé intarzieri nejustificate;

f) pastreazd informatiile documentate ca dovada a implementérii programului de audit 5i a
rezultatelor auditului.

NOTA Consultati ISO 19011 pentru indrumare.

9.3 Analizé de management

General

Managementul de varf revizuieste, la intervale planificate, sistemul de management al calitatii
al organizatiei, pentru a se asigura ca este adecvati, adecvati, eficace si aliniatd continuu cu
directia strategica a organizatiei.

931

Intririle de revizuire a managementului

Revizuirea conducerii se planifica si se realizeaza tindnd seama de:

a) starea actiunilor din revizuirile precedente ale conducerii;

b) modificdri ale aspectelor externe si interne relevante pentru sistemul de management al
calitatii;

c) informaiii privind performanta si eficacitatea sistemului de management al calitétii, inclusiv
9.3.2 tendintele in:

1) satisfactia clientilor si feedbackul din partea pértilor interesate relevante;

2) masura in care au fost indeplinite obiectivele de calitate;

3) performanta procesului si conformitatea produselor si serviciilor;

4) neconformititi si actiuni corective;

5) rezultatele monitorizdrii si masuratorilor;

6) rezultatele auditului;
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7) performanta furnizorilor externi;

d) adecvarea resurselor;

e) eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a aborda riscurile si oportunitatile (a se vedea 6.1);
f} oportunitati de imbunétatire.

9.3.3

Rezultatele evaludrii managementului :

Rezultatele analizei de gestiune includ deciziile si actiunile legate de:

a) oportunitdti de imbunitatire;

b) orice necesitate de modificare a sistemului de management al calitétii;

¢) nevoile de resurse.

Organizatia pastreazd informatiile documentate ca dovada a rezultatelor analizelor efectuate
de conducere.

10

imbunatatire

10.1

General

Organizatia trebuie sd determine si s3 selecteze oportunitifi de imbunatitire si s3
implementeze toate actiunile necesare pentru a satisface cerintele clientilor si pentru a spori
satisfactia clientilor.

Acestea includ:

(a) imbunétatirea produselor si serviciilor pentru a rdspunde cerintelor, precum si pentru a
raspunde nevoilor si necesitatilor viitoare

asteptari;

b) corectarea, prevenirea sau reducerea efectelor nedorite;

c) imbundtitirea performantei si eficacitatii sistemului de management al calitétii.

NOTA Exemplele de imbunatitire pot include corectia, actiunea corectivi, imbunititirea
continud, schimbarile de progres, inovatia si reorganizarea.

10.2

Nonconformitate si actiuni corective

10.2.1

Atunci cand apare o neconformitate, inclusiv orice rezultat din reclamatii, organizatia:

a) reactioneaza la neconformitate si, dupd caz:

1) sa ia mdsuri pentru controlul si corectarea acesteia;

2) sd trateze consecintele;

b) sa evalueze necesitatea unei actiuni de eliminare a cauzei (neconformitatilor), pentrua nu
se repeta sau a se produce in alta parte, prin:

1) examinarea si analizarea neconfarmitétii;

2) determinarea cauzelor neconformitatii;

3) determinarea dacd exista neconformitéti similare sau ar putea apérea;

c) sd pund Tn aplicare orice actiune necesara;

d) analizeazd eficacitatea oricirei actiuni corective luate;

e) si actualizeze riscurile si oportunitatile determinate in timpul planificirii, daci este necesar;

f) sa efectueze modificari ale sistemului de management al calititii, daci este necesar.
Actiunile corective trebuie sa fie adecvate efectelor neconformitatilor intéInite.

10.2.2

Organizatia pdstreazd informatiile documentate ca dovada:
a) natura neconformitatilor si a oricdror actiuni ulterioare luate;
b) rezultatele oriciror aciuni corective.

103

imbunatitire continu

Organizatia trebuie 53 imbunatiteasca continuu adecvarea, adecvarea si eficacitatea sistemului
de management al calitatii.

Organizatia ia in considerare rezultatele analizei si evaludrii si rezultatele evaluérii de ciitre
conducere, pentry a determing dacd existd nevoi sau oportunitdti care trebuie abordate ca
parte a imbundtatirii continue.

Conducator echipa de audit;

Auditor

Responsabil Sistem de Management:
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CHESTIONAR DE AUDIT ISO 14001

Ref: PLAN DE AUDIT nr. din

Nr.Crt.
dupa
ISO

14001

Departament / Proces / Cerinte 1ISO 14001 / Intrebari
Sistemul de management al sigurantei alimentelor

C - corespunde
NC —
neconformitate
O - observatii

Observatii

4

Contextul organizatiei.

1 44

Intelegerea organizatiei si a contextului acesteia

Organizatia stabileste aspecte externe si interne relevante pentru scopul séu
si care afecteazd capacitatea sa de a atinge rezultatele dorite ale sistemului
sau de management de mediu. Aceste aspecte includ conditiile de mediu
afectate sau care pot afecta organizatia.

4.2

Intelegerea nevoilor si asteptarnior parior interesate

Organizatia stabileste:

a) parfile interesate care sunt relevante pentru sistemul de management de
mediu;

b) nevoile si asteptérile relevante (adic# cerintele) ale acestor pari interesate;
c) care dintre aceste nevoi si asteptéri devin obligatiile sale de confommitate.

4.3

Determinarea sferei de aplicare a sistemului de management de mediu
Organizatia stabileste limitele si aplicabilitatea sistemului de management de
mediu pentru a stabili domeniul sdu de aplicare.

La stabilirea acestui domeniu de aplicare, organizatia trebuie s ia in
considerare:

a) aspectele externe si interne mentionate la punctul 4.1;

b) obligatiile de conformitate mentionate la punctul 4.2;

¢) unitatea (elementele) organizationald, functia (functiile) &i limitele fizice,

d) activitatile, produsele si serviciile sale;

e) autoritatea si capacitatea sa de a exercita controlul si influenta.

Odaté definit domeniul de aplicare, toate activitatile, produsele si serviciile
organizatiei din acest domeniu de aplicare trebuie s3 fie incluse Tn sistemul
de management de mediu,

Domeniul de aplicare este mentinut ca informatii documentate si este
disponibil pentru pértile interesate.

4.4

Sistemul de management al mediului
Pentru a realiza rezultatele prevazute, inclusiv imbunatatirea performantei
sale de mediu, organizatia trebuie s4 stabileasca, s& pund in aplicare, s&
mentind si s& imbunatdteasca in permanentd un sistem de management de
mediu, inclusiv procesele necesare si interactiunile acestora, In conformitate
cu cerintele prezentului standard intemational.

Organizatia ia in considerare cunostiniele dobandite la punctele 4.1 si 4.2 la
stabilirea si meniinerea sistemului de management de mediu,

Conducere

51

Leadership si angajament

Managementul de varf demonstreaza conducerea sl angajamentul fata de
sistemul de management de mediu prin:

a) asumarea raspunderii pentru eficacitatea sistemului de management de
mediu;

b) asigurarea faptului ca politicile de mediu si obiectivele de mediu sunt
stabilite si compatibile cu direciia strategica §i cu contextul organizaliei,

c) asigurarea integrarii cerintelor sistemului de management de mediu in
procesele de afaceri ale organizatiei;

d) asigurarea disponibilitatii resurselor necesare pentru sistemul de
management de mediu;

e) comunicarea importaniei unei gestiondri eficiente a mediului si a respectarii
cerintelor sistemului de management de mediu;

f) asigurarea faptului cd sistemul de management de mediu atinge rezultatele
dorite;

g) indrumarea si sprijinirea persoanelor pentru a contribui la eficacitatea
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sistemului de management de mediu;

h) promovarea Imbunatatirii continue;

i) sprijinirea altor roluri relevante de management pentru a-si demonstra
pozitia de lider in ceea ce priveste domeniile lor de responsabilitate,

NOTA Referirea la "afacere" din acest standard international poate fi
interpretaté in sens larg pentru a desemna acele activitdli care sunt esentiale
scopurilor existentei organizatiei, :

52

Politica de mediu

Conducerea superioard stabileste, pune in aplicare si mentine o politica de
mediu care, in cadrul domeniului definit al sistemului sau de management de
mediu:

(a) este adecvat scopului si contextului organizatiei, inclusiv impactului
asupra naturii, scérii si mediului al activitatilor, produselor si serviciilor sale;
b) oferd un cadru pentru stabilirea oblectivelor de mediu,

¢} include un angajament privind protectia mediului, inclusiv prevenirea
poluarii si alte angajamente specifice In contextul organizatiei;

NOTA Alte angajamente specifice pentru protectia mediului pot include
utilizarea durabild a resurselor, atenuarea schimbérilor climatice si adaptarea
la acestea si protectia biodiversitatii si a ecosistemelor.

d) include un angajament de a-si indeplini obligatiile de conformitate;

&) include un angajament de imbunétatire continua a sistemului de
management de mediu pentru a imbun&tati performantele de mediu.

Politica de mediu:

- 84 fle pastrate ca informatii documentate,

- sa fie comunicate In cadrul organizatiei;

- sa fie puse la dispozitia parilor interesate.

5.3

Rolul organizational, responsabilitaile si autoritatile

Conducerea superioard se asigura ca responsabilititile si autoritétile pentru
rolurile relevante sunt atribuite si comunicate in cadrul organizatiei.
Conducerea superioara atribuie responsabilitatea si autoritatea pentru:

a) asigurarea conformitétii sistemului de management de mediu cu cerintele
prezentului standard international;

b) raportarea performantelor sistemului de management de mediu, inclusiv
performanta de mediu, la managementul de varf.

Planificare

6.1

Actiuni peniru abordarea riscurilor si a oportunitatilor

General

Organizafia trebuie sd stabileasca, sa puna in aplicare si s& mentina
procesele necesare pentru indeplinirea cerintelor de la punctele 6.1.1 pané la
6.1.4.

Atunci cand planifica sistemul de management de mediu, organizatia ia in
considerare:

- chestiunile mentionate la punctul 4.1;

- cerintele mentionate la punctul 4.2,

- domeniul de aplicare al sistemului sdu de management de mediu;

si sa determine riscurile si oportunitaiile legate de acestea:

- aspecte de mediu (a se vedea 6.1.2);

- obligatii de conformitate (a se vedea 6.1.3);

- alte aspecte si cerinte, identificate la punctele 4.1 si4.2;

care trebuie adresate:

- s se asigure ca sistemul de management de mediu poate realiza
rezultatele dorite;

- prevenirea sau reducerea efectelor nedorite, inclusiv a potentialului pentru
conditiile externe de mediu de a afecta organizatia;

- realizarea unei Imbunatatiri continue.

In cadrul sistemului de management de mediu, organizatia trebuie s3
determine eventualele situatii de urgentd, inclusiv cele care pot avea un
impact asupra mediului.

Organizatia pastreaza informatii documentate despre:

- riscurile si oportunitétile care trebuie abordate;

- procesele necesare in punctele 6.1.1-6.1.4, in masura necesara pentru a
avea incredere ¢a acestea se desfdsoara conform planificérii,

Aspecte de mediu

in cadrul domeniului definit al sistemului de management de mediu,
organizatia trebuie & determine aspectele de mediu ale activitalilor,
produselor si serviciilor sale pe care le poate controla si pe cele pe care le
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poate influenta si impactul lor asupra mediului asociat, avand in vedere
perspectiva ciclului de viata,

La stabilirea aspectelor de mediu, organizatia ia In considerare:

a) modificarea, inclusiv a dezvoltdrilor planificate sau noi, precum si a
activitatilor, produselor si serviciilor noi sau modificate;

b) conditii anormale si situatii de urgents previzibile in mod rezonabil.
Organizatia trebuie s& stabileascd acele aspecte care au sau pot avea un
impact semnificativ asupra mediului, adica aspecte de mediu semnificative,
utilizand criterii stabilite.

Organizatia isi comunica aspectele de mediu semnificative ntre diferitele
niveluri si functii ale organizatiei, dupa caz,

Organizatia pastreazd informatii documentate despre:

- aspectele de mediu si impactul asociat asupra mediului;

- oriteriile utilizate pentru determinarea aspectelor sale semnificative de
mediu;

- aspecte de mediu semnificative.

NOTA Aspectele semnificative de mediu pot avea ca rezultat riscuri si
oportunitati asociate fie cu impact negativ asupra mediului (amenintari), fie cu
impacturi (oportunitati) benefice asupra mediului.

Respectarea obligatiilor

Organizatia:

a) s& determine si s& aibd acces la obligatiile de conformitate referitoare la
aspectele sale de mediu;

b) stabileste modul In care aceste obligatii de conformitate se aplica
organizafiei;

813 ¢) sd ia In considerare aceste obligatii de conformitate atunci cand
elaboreaza, pune in aplicare, mentine si imbundtiteste continuu sistemul séu
de management de mediu.

Organizatia trebuie s& péstreze informatii documentate cu privire la obligatiile
sale de conformitate,

NOTA Obligatiile de conformitate pot genera riscuri si oportunititi pentru
organizatie.

Planificarea actiunii

Organizatia planifica:

a) s4 ia masuri pentru a se adresa:

1) aspecte semnificative de mediu;

2) obligatiile de conformitate;

3) riscurile si oportunitatile identificate la punctul 6.1.1;

6.14 b) cum s&:

1) integrarea si punerea in aplicare a actiunilor in procesele sistemului de
management de mediu (a se vedea 6.2, clauza 7, clauzele 8 si 9.1) sau alte
procese de afacer,

2) sa evalueze eficacitatea acestor actiuni (a se vedea 9.1).

La planificarea acestor actiuni, organizatia ia in considerare optiunile
tehnologice si cerintele sale financiare, operationale si de afaceri.

6.2 Obiectivele de mediu si planificarea realizarii acestora

Obiectivele de mediu

Organizatia stabileste obiective de mediu la nivel de functii si niveluri
relevante, tinand seama de aspectele semnificative de mediu ale organizatiei
si de obligatiile asumate in materie de conformitate, precum si de riscurile si
oportunitafile sale.

Obiectivele de mediu sunt;

6.2.1 a) in concordanta cu politica de mediu;

b) masurabil (daca este posibil);

¢) monitorizata;

d) comunicat;

e) actualizatd dupa caz,

Organizatia trebuie sa pastreze informatii documentate cu privire la
obiectivele de mediu.

Planificarea actiunilor pentru atingerea obiectivelor de mediu

Atunci cand planificd cum s fsi atingd obiectivele de mediu, organizatia
stabileste:

6.22 a) ce se va face;

b) ce resurse vor fi necesare;

c) cine va fi responsabil;

d) cand va fi finalizat;
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e) modul in care vor fi evaluate rezultatele, incluzand indicatori pentru
monitorizarea progreselor inregistrate in atingerea obiectivelor sale
masurabile de mediu (a se vedea 9.1.1),

Organizatia trebuie s3 ia In considerare modul in care actiunile de realizare a
obiectivelor sale de mediu pot fi integrate Tn procesele de afaceri ale
organizatiei.

Organizatia ia In considerare:

a) scopul schimbarilor si consecintele lor potentiale;

b) integritatea sistemului de management al calitatii;

c) disponibilitatea resurselor;

d) alocarea sau tealocarea responsabiiitatiior &1 a autoritatilor.

¥ Suport

Resurse
74 Organizatia trebuie s& determine si s furnizeze resursele necesare pentru

: stabilirea, implementarea, Intretinerea si imbunatatirea continua a sistemului
de management de mediu.

Competenta

Organizatia:

a) determind competenta necesara a persoanei (persoanelor) care lucreaz4

sub controlul sédu care afecteazd performanta sa de mediu si capacitatea sa

de a-si indeplini obligatiile de conformitate;

b) se asigura cd aceste persoane sunt competente pe baza educatiei, formarii

sau experientei adecvate;

72 ¢) determinarea nevoilor de instruire asociate aspecteior sale de mediu sia
; sistemului sdu de management de mediu;

d) dacé este cazul, s8 ia mésuri pentru a dobandi competenta necesara si

pentru a evalua eficacitatea aciiunilor intreprinse.

NOTA Actiunile aplicabile pot include, de exemplu, furnizarea de instruire,

indrumare sau reangajare a persoanelor angajate in prezent; sau angajarea

sau contractarea de persoane competente,

Organizatia pastreaza informatiile documentate adecvate ca dovad3 a

competentei.

Constientizarea

Organizatia se asigurd cd persoanele care lucreaza sub controlul organizatiei
CUNOSC:

a) politica de mediu;

73 b) aspectele semnificative de mediu si impactul real sau potential asupra

¢ mediului asociat activitatii lor;

c) contributia acestora la eficacitatea sistemulul de management de mediu,
inclusiv beneficiile performantei ecologice imbunétatite;

d) implicatiile nerespectarii cerintelor sistemului de management de mediu,
inclusiv neindeplinirea obligatiilor de conformitate ale organizatiei.

7.4 Comunicatji

General

Organizatia trebuie s4 stabileasc4, s pun in aplicare si sd mentina
procesele necesare comunicérilor inteme si externe relevante pentru sistemul
de management de mediu, inclusiv:

a) asupra a ceea ce va comunica;

b} cénd s8d comunice;

¢) cu cine sa comunice;

d) modul de comunicare.

7.4 La stabilirea procesului (lor) de comunicare, organizatia:

- sd {ina seama de obligatiile sale de conformitate;

- 88 se asigure ¢ informatiile despre mediu comunicate sunt conforme cu
informatiile generate Tn cadrul sistemului de management de mediu si sunt
fiabile.

Organizatia réspunde comunicarilor relevante privind sistemul sdu de
management de mediu.

Organizatia pastreaza informatiile documentate ca dovadé a comunicarilor
sale, dupd caz.

Comunicare interna

Organizatia:

7.42 a) comunica in mod intem informatii relevante pentru sistemul de

A management de mediu intre diferitele niveluri si functii ale organizatiei,
inclusiv modificérile aduse sistemului de management de mediu, dup caz;
b) s& asigure ca procesul (procesele) de comunicare permite persoanelor
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care lucreazd sub confrolul organizatiei sa contribuie la imbunatatirea
continud.

Comunicarea externd

Organizatia trebuie s& comunice in exterior informatii relevante cu privire la
7.4.3 sistemul de management de mediu, astfel cum este stabllit de procesul
(procesele) de comunicare al organlzatlei si conform cerlntelor impuse de
obligatiile sale de conformitate.

7.6 Informatii documentate

General

Sistemul de management de mediu al organizaliei include:

a) informatii documentate cerute de prezentul standard international;

b} informatii documentate stabilite de organizatie ca fiind necesare pentru
eficacitatea sistemului de management de mediu.

NOTA Extinderea informatjilor documentate pentru un sistem de
management de mediu poate fi diferitd de la o organizatie la alta datorita:
- dimensiunea organizaliei si a tipului sdu de activitali, procese, produse si
servicii;

- necesitatea de a demonstra indeplinirea obligatiilor sale de conformitate;
- complexitatea proceselor si a interactiunilor acestora;

- competenta persoanelor care lucreazi sub controlul organizatiei.

7.61

Crearea si actualizarea

La crearea si actualizarea informatiilor documentate, organizatia se asigura
ca:

a) identificarea si descrierea (de exemplu, titlul, data, autorul sau numérul de
referinta);

b} formatul (de ex. limba, versiunea software, grafica) si media (de ex. hartie,
electronica);

c) revizuirea si aprobarea adecvarii si adecvarii.

7.5.2

Controlul iInformatiilor documentate
Informatiile documentate cerute de sistemul de management de mediu si de
prezentul standard international sunt controlate pentru a asigura:
a) este disponibil si adecvat pentru utilizare, unde si cand este necesar,
b) este protejat in mod adecvat (de exemplu, din pierderea confidentialitatii,
utilizarea necorespunzatoare sau pierderea integritatil).
Pentru controlul informatiilor documentate, organizatia se adreseazs
urmatoarelor activitati, dupa caz:
753 - distributie, acces, recuperare si utilizare,

% - depozitarea si conservarea, inclusiv pastrarea lizibilitatji;
= controlul madificarilor (de exemplu, controlul versiunii),
- retentie si dispunere.
Informatiile documentate privind originea externa, determinate de organizatie
ca fiind necesare pentru planificarea si functionarea sistemului de
management de mediu, trebuie identificate, dupa caz, si controlate.
NOTA Accesul poate implica o decizie privind permlsnunea de a vizualiza
numai informatiile documentate sau permisiunea si autoritatea de a vizualiza
s| modifica informatiile documentate.

8 Operatiuni

Planificarea si controlul operational

Organizatia trebuie s& stabileascd, sa puna in aplicare, sa controleze si sa
mentind procesele necesare pentru respectarea cerintelor sistemului de
management de mediu si s& puna in aplicare actiunile identificate la punctele
6.18i8.2, prin:

- stabilirea criteriilor de functionare a procesului (proceselor);

- implementarea controlului procesului (proceselor), in conformitate cu
criteriile de functionare.

NOTA Controalele pot include controale si proceduri tehnice, Controalele pot
8.1 fi implementate dupé o ierarhie (de ex. Eliminare, substituire, administrativ)
si pot fi utilizate individual sau in combinatie.

Organizatia trebuie s& controleze modificérile planificate si s3 examineze
consecintele modificarilor neintentionate, ludnd méasuri pentru a atenua
eventualele efecte adverse, dupéd caz.

Organizatia se asigurd cd un (ele) proces (e) externalizat (e) este (sunt)
controlat (e) sau influentat (e). Tipul si amploarea controlului sau a influentei
care trebuie aplicatéd procesului (proceselor) trebuie sa fie definita in cadrul
sistemului de management de mediu.

in concordantd cu perspectiva ciclului de viats, organizatia trebuie:
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a) sd stabileascd controalele, dupd caz, pentru a se asigura ¢ cerintele sale
de mediu sunt abordate (e) in procesul de proiectare si dezvoltare a
produsului sau serviciului, luand in considerare fiecare etapd din ciclul s&u de
viatd,

b) stabileste cerintele sale de mediu pentru achizitionarea de produse si
servicil, dupa caz;

¢) comunica cerintele de mediu relevante furnizorilor externi, inclusiv
contractorilor;

d) sa ia In considerare necesitatea de a fumiza informatii despre posibilele
impacturi semnificative asupra mediului asociate cu transportul sau livrarea,
utiizarea, tratarea sfarsitului de via{3 si eliminarea finald a produselor si
serviciilor sale,

Organizatia frebuie s3 pastreze informatii documentate in masura in care
este necesar pentru a avea incredere ¢# procesul (procesele) a (au) fost (au)
fost (au) fost realizate conform planificérii.

82

Pregatire si reactie de urgenta

Organizatia trebuie s& stabileascd, s& pund in aplicare si sd menting
procesele necesare pregatirii si solutiondrii eventualelor situatii de urgenta
mentionate fa punctul 6.1.1.

Organizatia:

a) s se pregéteasca sa reactioneze prin actiuni de planificare pentru a
preveni sau a atenua impactul negativ asupra mediului in cazul situatiilor de
urgenta,

b) s& réspunda unor situalil de urgents reale;

) & ia masuri pentru a preveni sau a atenua consecinfele situatiilor de
urgentd, in functie de amploarea situatiei de urgentd si de impactul potential
asupra mediului;

d) testeaza periodic actiunile de raspuns planificate, acolo unde este posibil;
e) sil revizuiascd periodic gi sd revizuiasca procesele i acliunile planificate
de rdspuns, in special dupé aparitia unor situatji sau teste de urgents;

f) sa ofere informatii relevante si pregétire privind pregétirea pentru situafii de
urgenta si rdspunsul, dupa caz, partilor interesate relevante, inclusiv
persoanelor care lucreaza sub controlul s&u.

Qrganizalia trebuie s3 pistreze informatiile documentate in misura in care
este necesar pentru a avea Incredere ca procesul (procesele) este (sunt)
realizat (e) conform planificarii.

Evaluari de performanta

Monitorizare, masurare, analiza si evaluare

General

Organizafia monitorizeazd, masoara, analizeaza si evalueaz3 performanta sa
de mediu,

Organizatia stabileste:

a) ce trebuie monitorizat si masurat;

b) metodele de monitorizare, masurare, analiza si evaluare, dupé caz, pentru
a asigura rezultate valide;

c) criteriile pe baza cérora organizatia isi va evalua performanta de mediu si
indicatoril adecvaj;

d) cand se efectueaza monitorizarea si masurarea;

e) cand rezultatele monitorizarii si masurtorii vor fi analizate si evaluate.
Organizatia se asiguré cd echipamentul de monitorizare si méasurare calibrat
sau verificat este utilizat si mentinut, dupé caz.

Organizatia trebuie s# evalueze performanta sa ecologicé si eficacitatea
sistemului de management de mediu.

Organizatia trebuie s& comunice informatiile relevante privind performanta de
mediu, atat pe plan inter, cét si extern, identificate In procesul (procesele) de
comunicare si in conformitate cu obligatiile de conformitate.

Organizatia pasireazd informatiile documentate adecvate ca dovads a
rezultatelor monitoriz&rii, masurarii, analizei si evaluérii,

Evaluarea conformitatii

Organizatia trebuie s stabileascd, sd puna in aplicare sisa mentina
procesele necesare pentru evaluarea indeplinirii obligatiilor sale de
conformitate.

Organizatia:

a) determind frecventa evaludrii conformitatji;

b) 84 evalueze conformitatea si 84 ia masuri dacs este necesar,

¢) sd mentind cunostintele si intelegerea statutului siu de conformitate.
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Organizatia pastreaza informatiile documentate ca dovada a rezultatelor
(rezultatelor) evalurii conformitatii.

9.2

Audit intern

9.21

General

Organizatia efectueazé audituri interne la intervale planificate pentru a furniza
informatii privind daca sistemul de management de mediu:

a) respecta; ’

1) cerintele proprii ale organizatiei pentru sistemul séu de management de
mediu;

2) cerintele prezentului standard international;

b) este implementat si mentinut efectiv.

922

Program de audit intern

Organizatia stabileste, pune in aplicare si mentine un program (programe) de
audit intern, inclusiv frecventa, metodele, responsabilitéatile, cerintele de
planificare si raportarea auditurilor sale interne.

La stabilirea programului de audit intern, organizalia ia in considerare
importanta ecologicé a proceselor in cauza, modificarile care afecteazi
organizarea si rezultatele auditurilor anterioare,

Organizatia:

a) definirea criteriilor de audit si a domeniului de aplicare pentru fiecare audit;
b) selecteazi auditorii i efectueaza audituri pentru a asigura obiectivitatea si
impartialitatea procesului de audit;

c) sd se asigure ca rezuitatele auditurilor sunt raportate conducerii relevante.
Organizatia pastreaza informatiile documentate ca dovada a implementarii
programului de audit si a rezultatelor auditului.

8.3

Analizé de management

Managementul de varf revizuieste, la intervale planificate, sistemul de
management de mediu al organizatiei, pentru a se asigura ¢ este adecvats,
adecvata si eficientd in continuare.

Revizuirea de gestiune trebuie s includa:

a) starea actiunilor din revizuirile precedente ale conducerii;

b) modificari in:

1) aspecte externe si interne care sunt relevante pentru sistemul de
management de mediu;

2) nevoile si asteptarile partilor interesate, inclusiv obligatiile de conformitate;
3) aspectele sale semnificative de mediu;

4) riscuri si oportunitati;

c) masura in care au fost atinse obiectivele de mediu;

d) informatii privind performanta de mediu a organizatiei, inclusiv tendintele
in:

1) neconformitati si actiuni corective;

2) rezultatele monitorizarii si masurétorilor,

3) indeplinirea obligatiilor sale de conformitate;

4) rezultatele auditului;

e) adecvarea resurselor;

f} comunicarile relevante ale parfilor interesate, inclusiv plangerile;

g) oportunitali de imbunatatire continua.

Rezultatele analizei de gestiune includ:

- concluzii privind caracterul adecvat, adecvarea si eficacitatea sistemului de
management de mediu;

- deciziile legate de oportunititile de Tmbunatatire continua;

- deciziile legate de necesitatea modificarii sistemului de management de
mediu, inclusiv a resurselor;

- actiuni, dacé este cazul, atunci cand obiectivele de mediu nu au fost atinse;
- oportunitati de Imbunététire a integrarii sistemului de management de mediu
cu alte procese de afaceri, dacé este necesar,

= orice implicatii asupra direcliei strategice a organizatiei,

Organizatia péstreaza informatiile documentate ca dovada a rezultatelor
analizelor efectuate de conducere,

10

Imbunstatire

101

General

Organizatia trebuie sé determine oportunitétile de Imbunététire (e se vedea
9.1, 9.2 i 8.3) si sd puna in aplicare actiunile necesare pentru atingerea
rezultatelor prevézute ale sistemului sdu de management de mediu.

10.2

Nonconformitate si actiuni corective
Atunci cand se produce o neconformitate, organizatia:
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a) reaclioneaza la neconformitate si, dupa caz:

1) sé@ ia médsuri pentru controlul si corectarea acesteia;

2) sa trateze consecintele, inclusiv s& atenueze impactul negativ asupra
mediului;

b) sd evalueze necesitatea actiunii de eliminare a cauzelor neconformitatii,
pentru a nu se repeta sau a se produce in alta parte, prin:

1) examinarea neconformitatii; :

2) determinarea cauzelor neconformitatii;

3) determinarea daca exista neconformitati similare sau ar putea apérea;
¢) sé pund in aplicare orice actiune necesara:

d) analizeazi eficacitatea oricérei actiuni corective luate;

e) sé efectueze modificdri ale sistemului de management de mediu, daca
este necesar.

Actiunile corective trebuie sé fie adecvate semnificatiei efectelor
neconformitatilor intalnite, inclusiv impactul (efectele) asupra mediului.
Organizatia pastreazé informatiile documentate ca dovadd a:

- hatura neconformitétilor si a oricaror actjuni ulterioare luate;

- rezultatele oricdror actiuni corective.

Imbunétatire continud

Organizatia trebuie s Imbunatiteascs in permanents adecvarea, adecvarea
si eficacitatea sistemului de management de mediu pentru a Tmbunatati
performantele de mediu.

103

Conducator echipa de audit:

Auditor

Responsabil Sistem de Management:
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CHESTIONAR DE AUDIT ISO 45001

Ref: PLAN DE AUDIT nr. din

Nr.Crt.
dupa
ISO

45001

Departament / Proces / Cerinte ISO 45001 / Intrebari
Sistemul de management al sigurantei alimentelor

C - corespunde
NC -
neconformitate
O = observatii

Observatii

Contextul organizatiei,

4 4.1

Intelegerea organizatiei si a contextului acesteia

Organizatia stabileste aspecte externe si interne relevante pentru scopul
sdu si care afecteaza capacitatea sa de a atinge rezultatele dorite ale
sistemului sdu de management SSM. Aceste aspecte includ conditiile SSM
afectate sau care pot afecta organizatia,

4.2

Intelegerea nevoilor si asteptarilor partilor interesate

Organizatia stabileste:

a) périle interesate care sunt relevante pentru sistemul de management
SEM;

b) nevoile si agteptérile relevante (adica cerintele) ale acestor parii
interesate;

¢) care dintre aceste nevoi si asteptan dévin obligaliile sale de conformitate.

4.3

Determinarea sferei de aplicare a sistemului de management SSM
Organizatia stabileste limitele si aplicabilitatea sistemului de management
S8M pentru a stabili domeniul sau de aplicare.

La stabilirea acestui domeniu de aplicare, organizatia trebuie s4 ia in
considerare:

a) aspeclele externe si interne mentionate la punctul 4.1;

b) obligatiile de conformitate mentionate la punctul 4.2;

c¢) unitatea (elementele) organizationald, functia (functiile) si limitele fizice;
d) activitdtile, produsele si serviciile sale;

e) autoritatea si capacitatea sa de a exercita controlul si influenta.

Odata definit domeniul de aplicare, toate activititile, produsele si serviciile
organizatiei din acest domeniu de aplicare trebuie s4 fie incluse in sistemul
de management SSM.

Domeniul de aplicare este mentinut ca informatii documentate si este
disponibil pentru partile interesate.

4.4

Sistemul de management al SSM-ului

Pentru a realiza rezultatele prevazute, inclusiv imbunatatirea performantei
sale S8M, organizatia trebuie s4 slabileascs, s34 pund h aplicare, 3
mentina si sa imbunatateasca in permanentd un sistem de management
SSM, inclusiv procesele necesare si interactiunile acestora, in conformitate
cu cerintele prezentului standard international.

Organizatia ia in considerare cunostintele dobandite la punctele 4.1 si 4.2 Ia
stabilirea si mentinerea sistemului de management SSM.

Conducere

5.1

Leadership si angajament

Managementul de varf demonstreaza conducerea si angajamentul fata de
sistemul de management SSM prin:

a) asumarea raspunderii pentru eficacitatea sistermului de managemeant
SSM;

b) asigurarea faptului ¢4 politicile SSM si obiectivele SSM sunt stabilite si
compatibile cu directia strategica si cu contextul organizatiei,

¢) asigurarea integrarii cerintelor sistemului de management SSM in
procesele de afaceri ale organizaliei:

d) asigurarea disponibilitafii resurselor necesare pentru sistemul de
management SSM,

e) comunicarea importaniei unei gestionari eficiente a SSM-ului si a
respectdrii cerintelor sistemului de management SSM;

f) asigurarea faptului ca sistemul de management SSM atinge rezultatele
dorite;

g) indrumarea si sprijinirea persoanelor pentru a contribui la eficacitatea
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sistemului de management SSM;

h) promovarea Tmbunatatirii continue;

i) sprijinirea altor roluri relevante de management pentru a-si demonstra
pozitia de lider in ceea ce priveste domeniile lor de responsabilitate.

j) dezvoltarea, conducerea si promovarea in interiorul organizatiei a unei
culturi care sprijind rezultatele intentionate ale sistemului de management
SSM;

k) protejarea lucrétorilor de represalii atunci cind raporteazs incidente,
pericoleriscuri si oportunitéti;

1) asigurarea ca organizatie stabileste si implementeazé un proces
(procese) pentru consultarea si participarea lucratorilor:

m) sustinerea infiintérii si functionarii comitetelor de sénatate si securitate
NOTA Referirea la "afacere" din acest standard international poate fi
interpretatd in sens larg pentru a desemna acele activitati care sunt
esentiale scopurilor existentei organizatiei.

62

Politica SSM

Conducerea superioars stabileste, pune in aplicare gl mentine o politica
SS8M care, In cadrul domeniului definit al sistemului s&u de management
SSM:

(a) este adecvat scopului si contextului organizatiei, inclusiv impactului
asupra naturii, scdrii $i S8M-ului al activitatilor, produselor si serviciilor sale;
b} oferd un cadru pentru stabilirea obiectivelor SSM;

¢) include un angajament privind protectia SSM-ului

d) inclusiv angajament de eliminare a pericolelor si de reducere a riscurilor
SSM;

e) imbunétatirea continua a SM SSM

f) angajement de cansulare si implicare a lerdtorilor gi, daci acestia existd,
a reprezentantilor lucratorilor

Politica SSM:

- 82 fie pastrate ca informatii documentate:

54 fie relevants si adecvata,

- s fie comunicate Tn cadrul organizatiei;

- sa fie puse la dispozitia parilor interesate.

e

5.3

Rolul organizational, responsabilitatile si autoritatile

Conducerea superioard se asigurs ca responsabilititile s autoritatile pentru
rolurile relevante sunt atribuite $i comunicate in cadrul organizatiei,
Conducerea superioara atribuie responsabilitatea si autoritatea pentru:

a) asigurarea conformitatii sistemului de management SSM cu cerintele
prezentului standard international,

b) reportarea performantelor sistemului de management SSM, inclusiv
performanta SSM, la managementul de varf,

5.4

Consularea si participarea lucratorilor

Se stabileste si se implementeaza un proces de consulrare si participarea
lucratorilor la toate nivelurile si pentru toate functiile aplicabile si, dac
existd a reprezeniantilor lucratorilor, pentru dezvoltarea, planificarea,
implementarea, evaluarea performantei si actiunile de imbunétatire ale
sistemului de management SSM.

Astfel organizatia trebuie:

a)S4 asigure mecanisme, timp, instruire si resurse, necesare consulare si
participare;,

b) sd asiguure accesul din timp la informtii clare, intelegibile si relevante
despre sistemul de management SSM;

©) 5d determine si sd elimine obstacolele sau barierele din calea participarii
si sa le minimizezepe cele pe care nu le poate inltura;

d) sé puna accent pe consularea lucratorilor care nu detin functii
manageriale cu privire la urméatoarele;

1 determinarea necesitalilor si asteptarilor partilor interesate;

2 stabilirea politicii SSM;

3 atribuirea rolurilor, responsabilitatilorsi autoritatilor orgnizationale, dup#
cum este aplicabil

4 determinarea modaiitatilor de indepliinire a cerintelor legaie si a altor
cerinte;

5) stabilirea obiectivelor SSM si planificarea realizarii acestora

6) determinarea controalelor aplicabile pentru extemalizare, aprovizionare
si contractanti;

7) determinarea a ceea ce este necesar s4 fie monitorizat, masurat si
evaluat — vezi 9.1;
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8) planificarea, stabilirea, implementarea si mentinerea programului de
audit - vezi 9.2.2
9) asigurarea imbunatatirii continue — vezi 10.3

e)sé pund accent pe participarea lucratorilor care nu detin functii
manageriale in urmatoarele:

1 determinarea mecanismelor pentru consularea si participarea acestora;
2) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor si oportunitatilor — vezi
666si6.1.2

3) determinarea acliunilor pentru eliminarea pericolelor si reducerea
riscurilor SSM vezi 6.1.4 ) o

4) determinarea cerinielor de competenta, necesitatile de instruire, a
instruirilor si a evaluarii instruirii

5) determinarea a ceea ce este necesar sa fie comunicat $i a modulului in
care se va face acest lucru

6) determinarea masurilor de control si a implementarii si utilizarii lor
eficace — vezi 8.1, 8.1.3,8.2

7)investigarea incidentelor si a neconformttéitl[or si determinarea actiunilor

e PR Ptan“mre

6.1 Actiuni pentru abordarea riscurilor sl a oportunitatilor

General
Organizatia trebuie s stabileascd, sa pund in aplicare si sd mentina
procesele necesare pentru indeplinirea cerintelor de la punctele 6.1.1 pani
la6.1.4.
Atunci cand planifica sistemul de management SSM, organizatia ia in
conhsiderare:
- chestiunile mentionate la punctul 4.1;
- cerintele mentionate la punctul 4.2;
- domeniul de aplicare al sistemului sdu de management SSM;
si sa determine riscurile si oportunitétile legate de acestea;
= aspecte SSM (a se vedea 6.1.2);
- obligatii de conformitate (a se vedea 6.1.3);
611 - alte aspecte si cerinte, identificate la punctele 4.1 si 4.2;

Rt care trebuie adresate:
- sa se asigure ca sistemul de management SSM poate realiza rezultatele
dorite;
- prevenirea sau reducerea efectelor nedorite, inclusiv a potentialului pentru
conditiile externe S8M de a afecta organizatia;
- tealizarea uhiel fmbunatatirl continue,
in cadrul sistemului de management SSM, organizatia trebuie sa determine
eventualele situatii de urgenta, inclusiv cele care pot avea un impact asupra
SSM-ului.
Organizatia pastreaza informatii documentate despre:
= riscurile si oportunitétile care trebuie abordate;
- pracesele necesare in punctele 6.1.1-6.1.4, In mésura necesara pentru a
avea incredere cé acestea se desfasoara conform planificarii,

Sunt stabilite si mplementate si mentinute procese continue si proactive
pentru identificarea pericolelor, astfel trebuie sa se {ind cont de:
A . cum este organizatad munca, factorii sociali(volumul de munea,
programul de lucru, victimizarea, hédrtuirea si intimidarea), leadershipul si
cultura in cadrul orgnizatiei;
b) activitatile si situatiile care sunt sau nu sunt de ruting, inclusiv periciiele
generate de:
1 infrastructurd, echipamente, materiale, substante si starea fizica a locului
de munca;
6.1.2.1 2) modul In care sunt proiecate produsele si serviciile, cercetarea,

P dezvoltarea, incercérile, prouctia, asamblarea, constructia, prestarea
serviciilor, mentenanta si eliminarea;
3 factorii umani;
4) modul in care se realizeazi munca;

¢} incidentele trecute relevante, interne sau externe organizatiei, inclusiv
urgentele si cauzele acestora;
d) sntuatlle de urgenta potentla!e
e) persoanele luind in considerare, inclusiv:
1 persoanele care au acces la locul de munca si activitatile lor, inclusiv

corective vezi—10.2 _ _— R [Io— PRI .. 1ol
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lucrétorii, contractantii, vizitatorii si alte persoane;

2) persoanele din vecingtatea locului de munci care poate fi afectate de
activitdtile organizatiei

3luerétorii dintr-o locatie care nu se aftd sub controlul direct al organizatiei

f) alte specte, luind in considerare, inclusiv:

1 proiectarea spafiilor de lucru, proceselor, instalatiilor, masinilor/
echipamentelor, producerileoperationale si orgnizarea muncii, inclusiv
adaptarea acestora la necesitétile si capabilititile lucratorilor implicati;

2) situatiile care survin in vecindtatea locului de munca din cauza unor
activitdti legate de munca, aflate sub controlul organizatiei;

3) situatiile care nu sunt sub controlul organizatiei si survin in vecinatata
locului de muncé si care pot provoca traumatisme si boli persoanelor aflate
la locul de muncé;

g) modificéri ixistente sau propuse In orgnizare, operatii, procese, activitati
si sistemul de management SSM;
h) modificéri ale cunostintelor si infofrmatiilor despre pericole

Evaluarea riscurilor S&M

Organizatia trebuie s3 stabileasca, s4 implementeze si s& mentind un
proces pentru :

A riscurile SSM fatd de pericolele identificate, tinind cont de eficacitatea
controalelor existente;

b) determinarea si evaluarea celorlalte riscuri referitoare la stabilirea
6.1.2.2 implementarea, functionarea si mentinerea SM SSM

Metodologiile organizatiei si criteriile de evaluare a riscurilor SSM trebuie
definite in funciie de domeniul de aplicare, natura i planificarea in timp a
acestora, pentru a se asigura ¢4 sunt proactive mai degraba decit reactive
si cd sunt utilizate intr-un mod sistematic.

Trebuie mentiinute si pdstrate infofrmatii documentate privind metodologia
si criteriile

Evaluarea oportunitétilor SSM si a altor oportunitsi referitoare la SM SSM:

Organizatia trebuie sa stabileasca, sa implementeze si s mentind un
proces pentru evaluare:

a.. oportunitafile SSM pentru a creste performanta SSM tiinind cont de
medificérile planificate in organizatie, politicile, procesele sau activitatile
6.1.23 acesteia, inclusiv:

1 oportunitatille de adaptarea a muncii, orgnizérii muncii si mediului de lucru
a lucratorilor
2) oportunitétilor de eliminare a pericolelor si de reducere a riscurilor SSM:

b) alte oportunitati de imbunatatire a SM SSM.

Respectarea obligatiilor

Organizatia:

a) sd determine si sa aiba acces la obligatiile de conformitate referitoare la
aspectele sale SSM;

b) stabileste modul Tn care aceste obligatii de conformitate se aplica
organizatiei;

6.1.3 c) sé ia in considerare aceste obligatii de conformitate atunci cand
elaboreaza, pune in aplicare, mentine si imbuné&titeste continuu sistemul
sau de management SSM.

Organizatia trebuie s& pastreze informatii documentate cu privire la
obligatiile sale de conformitate.

NOTA Obligatiile de conformitate pot genera riscuri si oportunitati pentru
organizatie.

Planificarea actiunii

Organizatia planifica:

6.14 a) actiuni penetru:

1) tratarea cerintelor legale §i 4 altor cérinte — vezi 6.1.3

2) riscurile si oportunitatile identificate la punctul 6.1.2.2 i 6.1.2.3;
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3) pregétirea pentru situatiile de urgenta si raspunsul la acestea — vezi 8.2
b) cum sa:

1) integrarea si punerea in aplicare a acfiunilor in procesele sistemului de
management S8M (a se vedea 6.2, clauza 7, clauzele 8 si 9.1) sau alte
procese de afacer,

2) sé evalueze eficacitatea acestor actiuni (a se vedea 9.1),

La planificarea acestor actiuni, organizatia ia in considerare optiunile
tehnologice si cerintele sale financiare, operationale si de afaceri.

6.2 Obiectivele 88M si planificarea realizérii acestora

Obiectivele SSM

Organizatia stabileste obiective SSM la nivel de functii si niveluri relevante,
{inénd seama de aspectele semnificative SSM ale organizatiei si de
obligatiile asumate fn materie de conformitate, precum si de riscurile si
oportunitatile sale.

Obiectivele SSM sunt:

6.2.1 a) in concordanta cu politica SSM;

b) masurabil (daca este posibil);

¢) monitorizata;

d) comunicat;

e) actualizata dupa caz.

Organizatia trebuie sa pastreze informatii documentate cu privire la
obiectivele SSM,

Planificarea actiunilor pentru atingerea obiectivelor SSM

Atunci cand planificd cum sé Tsi atingd obiectivele SSM, organizatia
stabileste:

a) ce se va face;

b) ce resurse vor fi necesare;

¢) cine va fi responsabil;

6.22 d) cand va fi finalizat;

e) modul in care vor fi evaluate rezultatele, incluzand indicatori pentru
monitorizarea progreselor inregistrate in atingerea obiectivelor sale
mésurabile S5M (a se vedea 9.1.1).

Organizatia trebuie s& ia in considerare modul in care actiunile de realizare
a obiectivelor sale SSM pot fi integrate in procesele de afaceri ale
organizatiel.

Organizatia ia n considerare:

a) scopul schimbdrilor si consecintele lor potentiale;

b} integritatea sistemului de management al calitatii;

c) disponibilitatea resurselor;

d) alocarea sau realocarea responsabilitatilor 81 a autoritétilor.

7 Suport
Resurse
: 71 Organizatia trebuie sa determine si sé furnizeze resursele necesare pentru
; stabilirea, implementarea, intretinerea si imbunatitirea continua a
sistemului de management SSM.
Competenta
Organizatia:

a) determind competenta necesara a persoanei (persoanelor) care lucreazi
sub controlul séu care afecteaza performanta sa SSM si capacitatea sa de
a-si indeplini obligatiile de conformitate;
b) se asigura ca aceste persoane sunt competente pe baza educaliei,
formarii sau experientei adecvate;
79 ¢) determinarea nevoilor de instruire asociate aspectelor sale SSM sia

‘ sistemului sdu de management SSM;
d) daci este cazul, sd ia masuri pentru a dobandi competenta necesard si
pentru a evalua eficacitatea actiunilor intreprinse,
NOTA Actiunile aplicabile pot include, de exemplu, furnizarea de instruire,
indrumare sau reangajare a persoanelor angajate in prezent; sau
angajarea sau contractarea de persoane competente.
Organizatia pastreaza informatiile documentate adecvate ca dovada a
competentei.

Constientizarea
Organizalia se asigurd cé persoanele care lucreaza sub contiolul
7.3 organizatiei cunosc:
; a) politica SSM;
b) aspectele semnificative SSM si impactul real sau potential asupra SSM-
ului asociat activitatii lor;
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¢) contributia acestora la eficacitatea sistemului de management SSM,
inclusiv beneficiile performantei ecologice Tmbunatatite;

d) implicafiile nerespectérii cerintelor sistemului de management SSM,
inclusiv nefndeplinirea obligatiilor de conformitate ale organizatiel.

e) incidentele si rezultatele investigatiilor relevate pentru ei

f) pericolele, riscurile SSM si acliunile determinate relevante pentru ei

7.4 Comunicafii

General

Organizatia trebule s2 stabileases, s4 pund in aplicare sis4 mentind
procesele necesare comunicérilor inteme si externe relevante pentru
sistemul de management SSM, inclusiv:

a) asupra a ceea ce va comunica;

b) cand s& comunice;

©) cu cine sé comunice;

d) modul de comunicare.

7.41 La stabilirea procesului (lor) de comunicare, organizatia:

- sd {ind seama de obligatiile sale de conformitate;

- sd se asigure cd informatiile despre mediu comunicate sunt conforme cu
informatiile generate in cadrul sistemului de management SSM si sunt
fiabile.

Organizatia rdspunde comunicérilor relevante privind sistemul siu de
management SSM.

Organizatia pastreaza informatiile documentate ca dovada a comunicérilor
sale, dupa caz.

Comunicare internd

Organizatia:

a) comunicd In mod intem informatii relevante pentru sistemul de
management SSM ntre diferitele niveluri si functii ale organizatiei, inclusiv
modificérile aduse sistemului de management SSM, dupé caz;

b) s& asigure cé procesul (procesele) de comunicare permite persoanelor
care lucreaza sub controlul organizatiei si contribuie la imbunatatirea
confinua.

7.4.2

Comunicarea externa

Organizatia frebuie 3 comunice in exterior informatii relevante cu privire Ia
7.43 sistermul de management SSM, astfel cum este stabilit de procesul
(procesele) de comunicare al organizatiei si conform cerintelor impuse de
obligatiile sale de conformitate.

7.5 Informatii documentate

General

Sistemul de management S8M al organizatiel include:

a) informatii documentate cerute de prezentul standard international;

b) informatii decumentate stabilite de organizatie ca fiind necesare pentru
eficacitatea sistemului de management SSM.

NOTA Extinderea informatiilor documentate pentru un sistem de
management SSM poate fi diferitd de la o organizatie ia alta datorita:

- dimensiunea organizatiei si a tipului sdu de activitdti, procese, produse si
servicii,

- necesitatea de a demonstra indeplinirea obligatiilor sale de conformitate;
- complexitatea proceselor si a interactiunilor acestora;

= competenta persoanelor care lucreazd sub controlul organizatiei.

7.5.1

Crearea si actualizarea

La crearea si actualizarea informatiilor documentate, organizatia se asigur
ca:

a) identificarea si descrierea (de exemplu, titlul, data, autorul sau numarul
de referintd);

b) formatul (de ex. limba, versiunea software, grafica) si media (de ex.
hartie, electronica);

c) revizuirea si aprobarea adecvirii si adecvarii.

752

Controlul informatiilor documentate

Informatiile decumentate cerute de sistemul de management SSM si de
prezentul standard international sunt controlate pentru a asigura:

a) este disponibil si adecvat pentru utilizare, unde si cand este necesar,
T7.53 b) este protejat in mod adecvat (de exemplu, din plerderea confidentialitatii,
utilizarea necorespunzitoare sau pierderea integritatii).

Pentru controlul informatiilor documentate, organizatia se adreseaza
urmétoarelor activitati, dupa caz:

- distributie, acces, recuperare si utilizare;
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- depozitarea si conservarea, inclusiv pastrarea lizibilitatii;

- controlul modificarilor (de exemplu, controlul versiunii);

- retentie si dispunere,

Informatiile documentate privind originea externd, determinate de
organizatie ca fiind necesare pentru planificarea si functionarea sistemului
de management SSM, trebuie identificate, dupé caz, si controlate.

NOTA Accesul poate implica o decizie privind permisiunea de a vizualiza
numai informatiile documentate sau permisiunea si autoritatea de a
vizualiza si modifica informatiile documentate.

Planificare si control operational

Planificarea si controlul operational

Organizaia trebuie sd stabileascé, sa puné In aplicare, si controleze si sa
mentind procesele necesare pentru respectarea cerintelor sistemului de
management S58M si sé@ puné In aplicare actiunile identificate la punctele
6.1 8i6.2, prin:

- stabilirea criteriilor de functionare a procesului (proceselor);

- implementarea controlului procesului (proceselor), in conformitate cu
criteriile de functionare,

- mentinerea si pastrarea informatiilor documentate atit ¢it este necesar
pentru a avea incredere ca procesele s-au efectuat confofrm celor
planificate

- adaptarea muncii 1a 1ucrator

in locurile de munc# implicind mai multi angajatori, organizafia trebuie sa
coordoneze pérlile relevante ale SM SSM cu celelalte organizatii,

NOTA Controalele pot include controale si proceduri tehnice. Controalele
pot fi implementate dupa o ierarhie (de ex. Eliminare, substituire,
administrativéi) si pot fi utilizate individual sau in combinatie.

Organizatia trebuie s& controleze modificérile planificate si s& examineze
consecintele modificarilor neintentionate, ludnd masuri pentru a atenua
eventualele efecte adverse, dupa caz.

Organizalia se asigura ca un (ele) proces (e) externalizat (e) este (sunt)
controlat (@) sau influentat (e). Tipul si amploarea controlului sau a
influentel care trebuie aplicata procesului (proceselor) trebuie s fie definité
in cadrul sistemului de management SSM.

In concordanta cu perspectiva ciclului de viata, organizatia trebuie:

a) sa stabileasca controalele, dupd caz, pentru a se asigura c3 cerintele
sale SSM sunt abordate (e) in procesul de proiectare si dezvoltare a
produsului sau serviciului, luand in considerare fiecare etapa din ciclul sau
de viata;

b} stabileste cerintele sale S8M pentru achizitionarea de produse si servicii,
dupd caz,

¢) comunica cerintele SSM relevante fumizorilor externi, inclusiv
contractorilor,;

d) sa ia In considerare necesitatea de a fumiza informatii despre posibilele
impacturi semnificative asupra SSM-ului asociate cu transportul sau
livrarea, utilizarea, tratarea sfarsitului de viata si eliminarea finald a
produselor si serviciilor sale.

Organizatia trebuie sa pasireze informatii documentate in masura in care
este necesar pentru a avea Incredere ca procesul (procesele) a (au) fost
(au) fost (au) fost realizate conform planificarii.

Organizatia trebuie s stabileascé, sa implementeze si sa mentina un
proces pentru eliminarea pericolelor si reducerea riscurilor SSM, utilizind
uritidtoarea ierarhie a controalelor;

a.. eliminarea pericolului

b) inlocuirea cu procese, operatiiuni, materiale sau echipamente mai putin
periculoase,

c) utilizarea de controale administrative, inclusiv instruire

d) utilizarea de controale tehnice si reorganizarea muncii

e) uutilizarea echipamenetului individual de protectie adecvaat

813

Organizatia trebuie s& stabilieasca un proces pentru implementarea si
controlul schimbérilor planificate, temporare si permanente, care au impact
asupra performantei referitoare la SSM, inclusiv:

a.. noile produse, servicii si procese sau modificérile produselor/serviciilor
existente precum — amplasamentele si mediul ambiant la locurilor de
munca, organizarea muncii, condtiile de munca, echipamentele, forat de
munca

b) modificari ale cerintelor legale si altor cerinte
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¢) modificari ale cunostintelor sau informatiilor despre pericole si riscuri
S8M
d) evolutii In domeniul cunostintelor si tehnologiei

Organizatia trebule =8 stabileased i sa implementéze si 68 menting un
proces peentru controlul aproviziondrii produselor si serviciilor pentru a se
asigura de conformitatea acestora cu sistemul s&u de management SSM.
Pentru identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor SSM necesita:

a.. activitati si operatiunile contractantilor, cu impact asupra organizatiei,
b) activitéli si operatiunile organizatiei, cu impact asupra lucrétorilor
contractantilor,

c) activitafile si operatiunile contractantilor, cu impact asupra altor pérti
interesate de la locul de muncé.

Organizatia trebuie 4 asigure ca funciile si procesele extarnalizate sunt
linute sub control, organizatia trebuie s4 se asigure ¢ aranjamentele
externalizate sunt consecvente cu cerintele legale si alte cerinte, precum si
cu oblinerea rezuitatelor intentionate ale SM SSM.

8.2

Pregatire si reactie de urgenta

Organizalia trebuie s& stabileascd, sa puna in aplicare si s& mentina
procesele necesare pregatirii si solutionarii eventualelor situatii de urgenta
mentionate la punctul 6.1.1.

Organizatia:

a) sd se pregateasca sd reactioneze prin actiuni de planificare pentru a
preveni sau a atenua impactul negativ asupra SSM-ului In cazul situatiilor
de urgents;

b) & rdspunda unor situatii de urgent4 reale;

¢} sé ia masuri pentru a preveni sau a atenua consecintele situatiilor de
urgentd, in functie de amploarea situatiei de urgentd si de impactul potential
asupra SSM-ului;

d) testeaza periodic actiunile de raspuns planificate, acolo unde este
posibil;

e) sd revizuiascd periodic si 83 revizuiasca procesele si actiunile planificate
de rdspuns, in special dupa aparitia unor situatji sau teste de urgenta;

f) sa ofere informafii relevante si pregétire privind pregétirea pentru situatii
de urgentd si raspunsul, dupa caz, partilor interesate relevante, inclusiv
persoanelor care lucreazi sub controlul sau.

Organizatia trebuie s& pastreze informatiile documentate in mésura in care
este necesar pentru a avea incredere ¢ procesul (procesele) este (sunt)
realizat (e) conform planificarii.

Evaludri de performanta

Monitorizare, masurare, analiza si evaluare

9.1.1

General

Organizatia monitorizeaza, masoard, analizeaza si evalueaza performanta
sa SSM.

Organizatia stabileste:

a) ce trebuie monitorizat si mésurat;

b) metodele de monitorizare, masurare, analizd si evaluare, dupa caz,
pentru a asigura rezultate valide;

c) ariteriile pe baza cérora organizatia fsi va evalua performanta SSM si
indicatorii adecvatj;

d) cand se efectueaza monitorizarea si masurarea;

e) cand rezultatele monitorizérii si masurgtorii vor fi analizate si evaluate.
Organizatia se asigura ca echipamentul de monitorizare si masurare
calibrat sau verificat este utilizat si mentinut, dupé caz.

Organizatia trebuie s3 evalueze performanta sa ecologicé si eficacitatea
sistemului de management SSM.

Organizatia trebuie s& comunice informatiile relevante privind performanta
S8M, atat pe plan intern, cat si extern, identificate n protesul (procesele)
de comunicare si in conformitate cu obligatiile de conformitate.
Organizatia pastreazd informatiile documentate adecvate ca dovad3 a
rezultatelor monitorizarii, masurérii, analizei si evaludrii.

Evaluarea conformitatii

Organizatia trebuie s& stabileascd, sd puni in aplicare si s mentin
procesele necesare pentru evaluarea indeplinirii obligatiilor sale de
conformitate.

Organizatia:

a) determiné frecventa evaludrii conformitatii;
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b) sa evalueze conformitatea si sa ia masuri daca este necesar;

¢) s mentina cunostiniele si intelegerea statutului sau de conformitate.
Organizatia pastreazd informatiile documentate ca dovadé a rezultatelor
(rezultatelor) evaludrii conformitatii.

9.2 Audit intern

General

Organizatia efectueazé audituri interne la intervale planificate pentru a
furniza informatii privind daca sistemul de management SSM:

a) respecta:

1) cerintele proprii ale organizatiei pentru sistemul siu de management
S8M;

2) cerintele prezentului standard international;

b) este implementat si mentinut efectiv.

921

Program de audit intern

Organizatia stabileste, pune in aplicare si mentine un program (programe)
de audit intern, inclusiv frecventa, metodele, responsabilitdtile, cerintele de
planificare si raportarea auditurilor sale interne.

La stabilirea programului de audit intern, organizatia ia in considerare
importanta ecologicd a proceselor in cayza, medificérile care afecteaza
organizarea si rezultatele auditurilor anterioare.

Organizatia:

a) definirea criterillor de audit i a domeniului de aplicare pentiu fiecare
audit;

b) selecteazé auditorii si efectueaza audituri pentru a asigura obiectivitatea
sl imparfialitatea procesului de audit;

c) sd se asigure ca rezultatele auditurilor sunt raportate conducerii
relevante.

Organizatia pdstreaza informatiile documentate ca dovada a implementirii
Programului de audit si a rezultatelor auditului, _

9.2.2

e BT Analizs de management

Managementul de varf revizuieste, la intervale planificate, sistemul de
management SEM al organizatiel, pentru a se asigura cd este adecvata,
adecvata si eficientd Tn continuare.

Revizuirea de gestiune trebuie sa includa:

a) starea actiunilor din revizuirile precedente ale conducetii;

b) modificari in:

1) aspecte externe si interne care sunt relevante pentru sistemul de
management SSM;

2) nevoile si asteptarile partilor interesate, inclusiv obligafiile de
conformitate;

3) aspectele sale semnificative SSM:

4) riscuri si oportunitafi;

¢) mésura in care au fost atinse obiectivele SSM;

d) informatii privind performanta SSM a organizatiei, inclusiv tendintele n:
1) neconformitdti si actiuni corective,

2) rezultatele monitorizarii si masuritorilor,

3) indeplinirea obligatiilor sale de conformitate;

4) rezultatele auditului;

e) adecvarea resurselor,

f) comunicérile relevante ale périilor interesate, inclusiv plangerile;

g) oportunitati de imbunététire continué,

Rezultatele analizei de gestiune includ: _

- concluzil privind caracterul adecvat, adecvarea si eficacitatea sistemului
de management SSM;

- deciziile legate de oportunitaiile de imbunztatire continua;

- deciziile legate de necesitatea modificarii sistemului de management
SS8M, inclusiv a resurselor,

- actiuni, daca este tazul, atunci cand oblectivele SSM nu au fost atinse;
- oportupitati de imbunatatire a integrarii sistemului de management SSM
cu alte procese de afaceri, dacd este necesar;

- orice implicalii asupra directiei strategice a organizatiei.

Organizatia pastreaza informatjile documentate ca dovadé a rezultatelor
analizelor efectuate de conducere.

10 Imbunatatire

General
10.1 Organizatia trebuie s& determine oportunitatile de imbunétatire (a se vedea
9.1, 9.2 5i 9.3) si s8 pund In aplicare actiunile necesare pentru atingerea
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rezultatelor prevazute ale sistemului séu de management SSM.

10.2

Incident, Nonconformitate si actiuni corective

Atunci cand se produce un incident sau exista o neconformitate,
organizatia:

a) reactioneaza la neconformitate si, dupa caz:

1) sd ia masuri pentru controlul si corectarea acesteia;

2) s4 trateze consecintele, inclusiv si atenueze impactul negativ asupra
SSM-ului;

b) sd evalueze necesitatea actiunii de eliminare a cauzelor neconformitatii,
pentru a nu se repeta sau a se produce in alti parte, prin;

1) examinarea neconformitatii;

2) determinarea cauzelor neconformitétji;

3) determinarea dacé existd neconformitiiti similare sau ar putea apérea;
6) 8@ puna Tn aplicare orice acfiune necesars;

d) analizeaz4 eficacitatea oricérei actiuni corective luate;

) sd efectueze modificéri ale sistemului de management SSM, dac este
necesar,

efectuarea schimbdrilor in SM SSM, daca sunt necesare

Actiunile corective trebuie s# fie adecvate semnificatiei efectelor
neconformitatilor ntalnite, inclusiv impactul (efectele) asupra SSM-ului,
Organizafia pastreazé informatiile documentate ca dovad3 a:

- natura neconformitétilor si a oricdror actiuni ulterioare luate;

- rezultatele oricaror actiuni corective,

10.3

Imbunétatire continua

Organizatia trebuie 83 Imbunétateascs in permanents adecvarea,
adecvarea si eficacitatea sistemului de management SSM pentru a
imbunatati performantele SSM, prin:

a., cresterea performantei SSM

b) promovarea unei culturi care sustine un SM SSM

c) promovarea participdril lucratorilor la implementarea actiuniior pentru
imbunétatirea continua a sistemului de management SSM,

d) comunicarea rezultatelor relevante referitoare la imbuntitirea continua
catre lucrétori gi, atunci cind acestea exista, reprezentantii lucratorilor;
e) mentinerea si pastrarea informatiilor documentate ca adovads a
Imbunatatirii continue,

Conducator echipa de audit:

Auditor

Responsabil Sistem de Management:
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Raport de audit

1. Referitor la gudit nr....../data........

2. Proces auditat:

.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

3. Perioada auditului:

4. Documente de referingd / Criteriile auditului:

....................................................................................................................................................................

5.Componenta echipei de audit:
TORMROIEHT s oo S S R S S
2AUAIMOT s
6. Persoane auditate:

.....................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

8. Masuri propuse: [JCorectii [] Actiuni corective
Rapoarte de neconformitate intocmite:

Intocmit,
Auditor Primit 1 exemplar,
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1. Scopul acestei proceduri este de a: descrie responsabilitdile si procesele care asigura ca
produsele aprovizionate de "COMPANIA ELECTRICA " SRL sunt conforme cu cerinfele de
aprovizionare aplicabile. De asemenea, procedura stabilegte metodele pentru evaluarea,
selectarea si reevaluarea si acceptarea furnizorilor bazate pe capabilitatea acestora de a furniza

un produs in concordanta cu cerinfele aplicabile.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se va aplica in cazul incheieri oricarui contract/comanda, pentru achizitia
de produse/servicii destinate societd{ii, precum si in cazul achizitiilor directe efectuate in acelasi

scop.

3. Definitii si prescurtiri

3.1. Definitii

Produs - rezultat al unui proces.
NOTA 1 - Existd patru categorii generice de produse, dupd cum urmeazi:
- servicii (de exemplu transport, montaj, mentenanti)
- utilitdfi (de exemplu furnizare gaz, electricitate);
- software (de exemplu program de calculator, dictionar);
- hardware (de exemplu parte mecanici a unui motor);
- materii $i materiale.
Documente de provenienta externi - documente fata de ale ciror prevederi firma trebuie si se
conformeze si asupra cdrora nu are autoritate de modificare;
Achizitor - salariatul societafii responsabil cu activitatea de achizitii, apartinind
Departamentului Operatiuni,
Achizitie - dobandirea, pe baza de contract/comanda a unor produse/servieii;
Initiatorul achizitiei - seful departamentului/directiei care solicita produsul/serviciul;
Lista de Necesitate - (conform F-PS.08.02.01) tabelul cu materii si materiale necesare in
productie.
Ofertant - furnizorul de produse sau servicii care a transmis o oferta de furnizare de produse sau
de prestare de servicii;
Furnizor/Prestator - ofertantul ales de societate in urma unei proceduri de achizitie, denumit in
continuare Furnizor;

Oferta - documentatia care prezintd propunerea tehnici si cea financiari;
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Contract de achizitie - contractul incheiat in forma scris#, intre societate si furnizor, care are ca
obiect furnizarea de produse sau prestarea de servicii, denumit in continuare contract;
Nota de intrare receptie - documentatia care atestii ¢ii produsele livrate sunt in conformitate cu

Avizul/ Factura transmisa.

3.2. Prescurtari

SM - Sistem de Management;

Manager SM - Responsabilul Managementului pentru Sistemul Integrat Calitate-Mediu-SSO:;
CA - Comanda de aprovizionare;

CEF - Comisia de Evaluare Furnizori;

LFA - Lista Furnizorilor Acceptati.

4. Documente de referinti

SR EN ISO 9001 : 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte.

SR ENISO 9000 : 2015. Sisteme de management al calititii. Principii fundamentale si
vocabular.

SM SR EN ISO 14001:2015. Sisteme de management al Protectiei Mediului.

SM EN ISO 45001:2015. Sisteme de management al Sanatétii i Securitdfii Ocupationale.
MSM - Manualul Calitatii "COMPANIA ELECTRICA” SRL.

Cerinte legale si alte cerinte aplicabile.

5. Descrierea activitatii
5.1 Colaborare cu furnizori
Contractul incheiat cu Furnizorul ales va fi semnat dupi completarea fisei intocmite de
Departament Juridic cu aprobarea:
- de citre inifiatorul contractului;

- departamentului juridic si financiar.

Dupi obtinerea acestor avize, contractul va fi inaintat spre aprobare Directorului sau altor
persoane cu functii de conducere la nivelul societitii "COMPANIA ELECTRICA” SRL.

In continuare, Achizitorul urmireste derularea contractului pand la livrarea integrala a
produselor sau prestarea serviciilor si va tine legitura cu Furnizorul si in continuare pe toati

durata garantiei §i eventuale interventii in postgarantie.
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in scopul protejarii intereselor societtii pe perioada derulirii contractului, in fiecare
contract incheiat va insera o clauzd prin care Furnizorul va pliti penaliziri in caz de

nerespectarea obligatiilor contractuale asumate.

Ofertantul ales in urma procedurii de achizifie va fi ingtiintat de acest fapt, (in functie de
obiectul contractului se vor ingtiinta §i ceilal{i ofertanti in scopul mentinerii relatiilor pentru
colabordrii viitoare).

Contractul va cuprinde, de asemenea, clauze privind conditiile de livrare si de calitate,
modul de receptie a produselor, verificarea acestora din punct de vedere calitativ. Rezultatul
oricdrei activitdfi de receptie va fi materializat prin semnare de citre Comisia de receptie si

semnarea avizului care insoteste marfa.

Subcontractarea descrie responsabilitafile si procesele care asigura ca serviciile
aprovizionate de "COMPANIA ELECTRICA” SRL sunt conforme cu cerintele de
aprovizionare aplicabile. De asemenea, se stabilesc metodele pentru evaluarea, selectarea,
reevaluarea si acceptarea subcontractorilor - terti, bazate pe capabilitatea acestora de a furniza un
serviciu in concordantd cu cerintele aplicabile.

Achizitorul va monitoriza pe toata perioada deruldrii contractului dacd produsele/serviciile
corespund termenilor contractuali. Legat de acest fapt, in fiecare contract va fi previzuti o
clauza prin care furnizorul este obligat sa remedieze de indata orice neconformitate apiruta.

Pe baza Listei de necesitate primite, se intocmeste comanda de aprovizionare care va
cuprinde urmétoarele date, dupd caz:

a) numele i adresa furnizorului, numérul comenzii si data inregistrarii; cantitatea comandati;
termenul de livrare;

b) descrierea clard a produsului ce face obiectul cumpéririi;

¢) se vor specifica standardul de produs, conditiile tehnice aplicabile, inspectiile si incercarile
cerute si orice alte informatii necesare;

d) de asemenea, se vor specifica titlurile, numarul si editiile standardelor si celorlalte documente
aplicabile produsului respectiv,

e) cerinfele de ambalare si expediere;

f) cerintele pentru aprobarea produsului, a procedurilor, a proceselor si a echipamentelor;

g) cerinte pentru calificarea personalului;

h) cerinte referitoare calitatea produsului;
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i) cerinte referitoare la aspectele de mediu (generate in utilizarea perodusului sau generate de
ambalaje),
J) capabilitatea furnizorului de a prelua ambalajele produselor aprovizionate;
k) mentionarea (conform negocierilor anterioare) efectusrii unui audit la furnizor pentru
inspectii ale produsului si/sau Sistemului de Management al Calitétii al furnizorului.

Responsabilul de aprovizionare urmireste desfisurarea intregii  activititi de
aprovizionare si poartd toata corespondenta cu furnizorul de la transmiterea comenzii si pani la
primirea produsului.

Eventualele modificiri ale comenzii se transmit Furnizorului si se convin cu acesta.

In situatia cand produsele gi/sau serviciile solicitate nu pot fi asigurate de Furnizorii
inclugi in lista furnizorilor acceptati (vezi formularele manualului de calitate), se initiazi
procedura de evaluare a Furnizorilor acestor produse si/sau servicii.

In cazul aproviziondrii de cantitdfi mici gi fird impact asupra calitatii produsului final,
oricum este obligatoriu ca furnizorul sa fie in LFA.

Lista acestor produse este propusa de Responsabilul de aprovizionare, analizati si

avizatd de Departamentul Tehnic si aprobati de Directorul Tehnic / General.

S.2. Metode de evaluare a furnizorilor

Identificarea Furnizorilor intri in sarcina - Responsabilul de aprovizionare.
Evaluarea Furnizorilor intra in sarcina - Responsabilul de aprovizionare cu consultarea
periodica a utilizatorilor interni ai materialelor prin compararea a cel putin 3 oferte (acolo unde
este cazul).

De documentarea si aprobarea Furnizorilor agreati si intocmirea documentului "Lista
Furnizorilor Agreati" este responsabil Responsabilul de aprovizionare - cu negocierea in

prealabil a conditiilor de livrare (preturi, termene de plati, conditii de transport).

5.2.1 Metode de evaluare
Evaluarea furnizorilor se face prin una sau mai multe din urméitoarele metode:
a) evaluarea directa a Furnizorilor - completarea Fiselor de evaluare a furnizori lor,
cod MSM-8.4.1.1;
b) analiza inregistrarilor calitatii referitoare la capabilitatea si performantele
furnizorilor, demonstrate anterior:

c) audit extern efectuat la sediul furnizorului.

Cod: PS-08-02 Versiunea 3.0 Data: 01.01,2021 Pag.: 6/ 10



COMPANIA ELECTRICA S.R.L.
MD-2002, str. Plaiului, 2, mun. Chigindu, Republica Moldova
Tel: +373-22-50-50-47, +373-69-108-473
E-mail: electrica@moldovace.md compania.electrica@mail.ru

PROCEDURA DE SISTEM
CONTROLUL PROCESELOR , PRODUSELOR $1 SERVICIILOR FURNIZATE DIN EXTERIOR
5.2.2 Alegerea metodei de evaluare
Alegerea metodei de evaluare este in functie de urmétoarele:

a) importanta produsului ce trebuie aprovizionat;

b) preferinta clientului pentru una din metode (daca este ceruta prin contract);

c) experienfa anterioard cu Furnizorul supus evaludrii;

d) volumul comenzilor;

e) inregistrarile/datele despre Furnizorul supus evaludrii;

f) date obtinute din alte surse (publicatii, organisme de certificare etc).
in cazul in care cerintele de calitate pentru un furnizor se schimbd, se poate schimba metoda de
evaluare inainte de expirarea acceptirii Furnizorului prin prima metoda.

5.2.3. Evaluare pe baza chestionarelor de evaluare

La inceputul anului, Furnizorii sunt evaluati pe baza informatiilor contractuale, istoric, utilizind
,.Chestionarul de evaluare a furnizorilor".
in cazul unor Furnizori noi intrafi in relafie contractuald cu organizatia acestia vor fi
evaluati pe baza inregistririlor SM prezentate.
5.2.4. Evaluare pe baza inregistrarilor Sistemului de Management Integrat
Metoda de evaluare pe baza analizei inregistrarilor SM se aplicd in cazul in care existd sau
se identificd noi Furnizori.
Intregistrarile SM solicitate noului Furnizor sunt:
- documente privind certificarea;
- cataloage de prezentare a produselor;
- lista cu preturi i modalititile de discount;
- certificdri ale produselor furnizate - certificat de conformitate, declaratie de
conformitate;
- declaratii privind preluarea ambalajelor produselor furnizate.
5.2.5. Evaluare pe baza auditului la furnizor
In cazul in care se alege ca metoda de evaluare auditul extern, acesta poate fi realizat de o
echipa formatd din Manager SM, Responsabil pe aprovizionare si/sau Sef Tehnic, care se va
deplasa la sediul firmei si va audita Sistemul de Management al Calititii, dar si procesul de
productie.
Auditul la furnizor poate fi serviciu externalizat, - firma de specialitate, caz in care se va

numi audit de terfa parte, iar rezultatele vor fi prezentate Managerului SM.
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5.3. Lista furnizorilor acceptati

Lista furnizorilor acceptati cod MSM-8.4.1.2 este intocmiti si actualizatd de citre
responsabil pe aprovizionare pe baza chestionarelor/fiselor de evaluare a furnizorilor,

Ori de céte ori este posibil se vor aproviziona produse de la furnizorii incadrati pe primele
pozitii. In cazuri justificate (termene de livrare, preful, etc.) se poate aproviziona si de la
Furnizorii din pozitii inferioare.

Responsabilul pe aprovizionare analizeazi comanda de aprovizionare/contractul, daci sunt
necesare inspectii la sediul furnizorului si cere includerea acestora in comandi/contract. Volumul
si natura acestor inspectii depinde de importanta produsului si de performantele Furnizorului

dovedite anterior.

5.4. Verificarea produsului aprovizionat si receptia materialelor

5.4.1. Aprovizionarea propriu-zisi §i receptia materialelor;

Produsele si materialele primite de la Furnizori si intrate in depozit, nu sunt utilizate sau
procesate pand cand nu au fost verificate daci sunt conforme cu conditiile specificate sl apoi se
intocmesc documentele specifice acestei activititi:

La primirea produselor de la Furnizori comisia de receptie efectueaza verificarea:

* verificarea cantitativd in raport cu avizul de insotire a mirfurilor care insoteste produsele
primite si cu prevederile comenzii/contractului de aprovizionare;

* verificarea integritatii si aspectului produsului;

* verificarea existentei, completitudinii si corectitudiniii inregistririlor calitdfii care insotesc
produsul (certificate de calitate §i garantie, buletine de inspectii si incerciri, instructiuni de
utilizare i conservare etc.);

¢ efectuarea verificérilor la primire prevazute in planul calitifii si/sau procedurile/instructiunile
specificate sau conform PROCEDURILOR TEHNICE DE EXECUTIE; volumul si natura
inspectiei la primire incluse in planul calitatii tin cont de amploarea controlului efectuat la
furnizor precum si de dovezile inregistrate furnizate anterior, referitoare la conformitatea cu

conditiile specificate.

Pentru produsele i materialele acceptate la verificare se intocmeste o Noti de receptie, iar
pentru produsele §i materiile prime neconforme se completeazi un Proces Verbal de

neconformitate la receptia materialelor, cod F-PS.08.02.02.
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Atunci cand produsul nu a fost admis la receptie se aplica prevederile pentru controlul
produselor neconforme din procedura Neconformitate si actiune corectiva cod PS-10-01.

Pand la solufionarea litigiului cu Furnizorul privind deficientele constatate in urma
verificdrii la primire, produsele neconforme sunt pastrate in spatii amenajate si marcate special
pentru produse neconforme si asigurate impotriva utilizarii neintentionate.

Atunci cand din motive de urgentd produsele sau materialele intrate sunt eliberate pentru
productie inainte de verificare, acestea sunt identificate §i inregistrate, in scopul de a permite
rechemarea si inlocuirea lor imediatd in cazul neconformititii cu conditiile specificate.

Produsele corespunzitoare se livreazi celor care le-au comandat, insotite de aviz de livrare

care are inregistrat numdérul de certificat de calitate pentru fiecare produs.

3.5. Verificarea la sediul Furnizorului a produsului aprovizionat

Atunci cdnd este cerutd, verificarea produsului aprovizionat se poate face la sediul
Furnizorului pe baza documentelor aplicabile produsului sau pe baza unei proceduri intocmite
de Departamentul Tehnic care va cuprinde in detaliu caracteristicile care vor fi verificate,
criteriile de acceptare si documentele care se emit.

Cerintele privind verificarea la receptie, vor fi incluse in comanda de aprovizionare,

inclusiv documentele pe baza cirora se va face eliberarea produsului.

5.6. Arhivarea documentelor de achizitii:

Documentele aferente activitdtii de achizitii, adicd: liste de necesitate, ofertele scrise
primite, comenzi, contracte, receptii, situatii de lucréri, alte documente legate de aceasta, vor fi
pastrate atita timp cat contractul de achizitii produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani.

Arhivarea acestora se va face astfel:

- exemplarul original al fiecirui contract va fi arhivat la Departamentul Juridic/

Conducerea intreprinderii;

- copia contractului si originalele/copiile documentelor previzute la aliniatul anterior
se vor pistra de cétre achizitor;
toate ofertele scrise primite in cadrul procedurii de achizitie vor fi arhivate impreuna
cu celelalte documente de achizifie. Toate aceste documente vor sta la baza
activitdtilor de audit ulterioare.

Documente prescriptive

- Lista Furnizorilor Acceptati;
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- Chestionar de evaluare a furnizorilor;
- Proces verbal de neconformitate la receptia materialelor/produselor.

6. Responsabilitati

6.1. Directorul

- analizeaza si aproba Lista Furnizorilor Acceptati;
- aproba listele de necesitate;
6.2.  Responsabil Achizitii
- efectueazd documentarea asupra produselor/serviciilor existente pe piata si identifici 3
oferte pentru achizitiile directe sau cu 3 oferte;
- participd la activitatea de evaluare a furnizorilor locali;
- participd la analiza furnizorilor si luarea deciziei de includere/declasare/excludere din lista
furnizorilor acceptati;
- informeazd asupra neconformitatilor apdrute in desfagurarea colaboririi cu furnizorii;
- pistreazd inregistririle SM care stau la baza acceptirii furnizorilor;
- asigurd si urmdareste derularea contractului;
- participd la evaluarea furnizorilor,
- actualizeazi listele cu furnizori, pornind de la informatiile ce tin de sistemul de

manegement integrat;

6.3. Comisia de receptie - efectueazi receptia materialelor si certificd prin semnétura cantititile

primite gi calitatea lor. Eventualele neconformitati privind calitatea materialelor aprovizionate se
vor consemna intr-un "Proces verbal de neconformitate" care va fi transmis furnizorului in

maxim 48 ore de la receptie.

7. Gestionarea documentelor

Nr. Denumirea formularelor utilizate Codul
_ : gt % : MSM-8.4.1.2 vezi manual de
1. Lista Furnizorilor Acceptati walitit
! 0, MSM-8.4.1.1 vezi manual de
2 Fisa de evaluare a furnizorilor .
calitate
_ Procag verbal de neconformitate la receptia F-PS.08.02.02
materialelor/produselor.
4. Lista de necesititi F-PS.08.02.01
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LISTA DE NECESITATI

NE Denumire produs Denumire furnizor Cantitate Eval-ggrgf Tiercar Observatii
ert. de laborator

Data:

Intocmit:

Acceptat:

Cod: F-PS.08.02-1
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PROCES VERBAL DE NECONFORMITATE LA RECEPTIA
MATERIALELOR/PRODUSELOR Nr.

intocmit:

La receptia mérfurilor receptionate la " COMPANIA ELECTRICA” SRL, de la
furnizorul
la data de , cu documentele de insotire

am constatat urmétoarele:

in conformitate cu prevederile
am dispus sistarea ( continuarea) receptiei si instiintarea furnizorului.

Comisia de receptie Delegatul furnizorului
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ELABORAT APROBAT
Responsabil Sistem de Management a16

L.S.

PROCEDURA DE SISTEM

NECONFORMITATI SI ACTIUNI
CORECTIVE

COD: PS-10-01

Original ]
Copie controlata [ ] Exemplar Nr.
Copie necontrolati [ ]
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Cuprins
Nr. d/o Denumirea sectiunii Pagina
1 Scop 3
2 Domeniul de aplicare 3
3  Definitii si prescurtiri 3
3.1 | Definitii 3
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4 - Documente dereferinti 3
5 | Procedurd 3
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inregistrarea modificarilor
Versiunea : . 7 Semnitura de
Edifia | Revizia Obiectul modificarilor Data aprobare
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Lista de difuzare
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3
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1. Scop
Prezenta procedurd de sistem reglementeazd modul de tratare si tinere sub control a
neconformitatilor (de produs, de procese), tratarea reclamatiilor, precum si responsabilititile pe

care le au functiile implicate.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri de sistem se aplicd in cadrul organizatiei de citre functiile
implicate in {inerea sub control al neconformitatilor si in tratarea reclamatiilor.

Responsabili de proces: Sefi compartimente.

3. Definitii si prescurtiri
3.1. Definitii

Neconformitate — neindeplinirea unei cerinte,
Ceringd — nevoie sau agteptare care este declaraté, in general implicitd sau obligatorie.
Corectie — actiune intreprinsi pentru a elimina o neconformitate constatati.
Sef compartiment — conform Organigrama.
Actiuni corective — actiuni de eliminare a cauzelor neconformititilor detectate.
3.2. Prescurtari

4. Documente dereferinti

SM EN ISO 9001 : 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte.

SM SR EN ISO 14001 : 2015. Sisteme de management al Protectiei Mediului. Cerinte.

SM EN ISO 45001 : 2015. Sisteme de management al Sdnatatii i Securititii Ocupationale.
Cerinte.

SM EN ISO 9000:2015. Sisteme de management al calitétii. Principii fundamentale si vocabular
MSMI - Manualul Calitatii si protectia mediului al

»COMPANIA ELECTRICA” SRL

Manual, proceduri si alte informatii documentate aplicabile.

Cerinte legale si alte cerinte aplicabile.
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5. Procedura
S.1. Tratarea neconformititilor la receptie

Daci la receptia produselor (combustibil, imbricaminte, materiale de constructii) / serviciilor
aprovizionate (servicii comunale) se constatd neconformititi, functia care a comandat
serviciul/produsul intocmegte un ,,Raport de neconformitate” (vezi anexa) si informeazi furnizorul
in acest sens. Produsele/serviciile neconforme nu se receptioneazi.

Riéspunsul furnizorului si mésurile luate sunt documentate de functia responsabila pe ,,Raportul
de neconformitate” si informeazad partile/functiile implicate care procedeazi conform misurilor

luate.

5.2. Tratarea observatiilor si a reclamatiilor (petitiilor) de la clienti

Observatiile clientilor referitoare la rezolvarea problemelor legate de satisfacerea cerintelor
acestora se documenteazi prin prezenta proceduri, sunt inregistrate de citre Persoana care le-a
recepfionat, cu toate detaliile §i amidnuntele necesare pentru identificarea problemelor.
Inregistririle” mentinute sunt transmise administratorului care le analizeazi impreund cu functiile
implicate i intreprind mésuri adecvate.

In cazul in care reclamatia este intemeiatd, Responsabil stabileste modul de rezolvare a
reclamatiei, responsabilitifile si termenele aferente ce se impun si le inregistreazi in ,,Fisa de
reclamatie” pe care o transmite partilor / functiilor implicate in rezolvarea acestora, inclusiv
furnizorului daca este implicat.

in cazul in care solutionarea reclamatiei 1i depéseste competentele, Responsabil informeaza

administratorul care ia misurile necesare.

5.3. Tratarea neconformititilor legate de procese sau de sistemul de management

Dacd se constatd neconformitdfi in cadrul unui proces existent in organizatie sau o
neconformitate de sistem, Responsabilul procesului respectiv intocmeste un ,Raport de
neconformitate” gi informeaza Administrator care analizeazi problemele. Deciziile luate sunt
documentate de Administrator pe ,Raportul de neconformitate” si informeazi pirtile/functiile

implicate care procedeazd conform mésurilor luate.

5.4. Actiuni corective

5.4.1. Initierea actiunilor corective

Actiunile corective se initiaza §i se aplicd in situatii in care apar probleme legate de:
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-~ neconformitdfi depistate in timpul realizirii produselor;

—  informatfiile referitoare la produsele / serviciile aprovizionate;

= reclamatii de la clienti;

—  functionarea sistemul de management al calititii;

—  procesele de imbunatatire;

—  misurarea $i monitorizarea proceselor;

—  rezultatele auditurilor interne si externe ale sistemului de management integrat.

Informatiile i datele obiective care conduc la actiuni corective provin din:

a) ,,Rapoarte de audit” (vezi procedura PS-09-02).

b) Analiza gradului de satisfactie a clientilor (vezi procedura PS-09-01).

¢) Neconcordante intre cerinfele activitifilor si gradul de instruire a personalului.

d) Reclamatii ficute de clienti (vezi capitolul 5.3).

e) Informatii documentate inadecvate sau inexistente.

f) Neconformititile depistate (vezi capitolele 5.1 — 5.5).

in cazul aparitiei neconformitatilor se intreprind actiuni corective pentru a elimina cauzele
neconformitétilor depistate in scopul de a preveni reaparifia acestora. Amploarea actiunilor
corective intreprinse pentru eliminarea cauzelor neconformititilor existente sunt stabilite
corespunzitor efectelor neconformitatilor apirute.

Responsabilii de procese au responsabilitatea de a rezolva neconformitiifile constatate
(inregistrate pe Rapoarte de neconformitate) in sfera lor de activitate pentru a imbunitiii calitatea
produselor realizate gi functionarea proceselor/sistemului de management al calitafii. Daci acest
lucru nu este posibil, atunci au obligatia s transmitd problema Administratorului  care o
analizeazd si dispune mésurile necesare.

in functie de analiza si deciziile luate privind neconformitatea semnalatd in ~Raportul de
neconformitate™ se pot initia actiuni corective conform paragrafului 5.5.2 al prezentei proceduri

de sistem.

5.4.2. Derularea si finalizarea actiunilor corective
Etapele care se parcurg la aplicarea actiunilor corective sunt;
a) identificarea neconformititii;
b) analiza cauzei neconformitaii;
¢) luarea de mésuri in scopul inlituririi cauzelor neconformititii existente;

d) verificarea aplicdrii méasurilor stabilite;
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e) analizarea eficacititii actiunii corective intreprinse.

Neconformitdtile semnalate in ,,Rapoartele de neconformitate” sunt analizate de Responsabilii
de procese in vederea depistirii cauzelor reale, din punct de vedere al costurilor, performantelor si
a satisfacerii cerintelor prescrise.

in urma analizei, Administratorul aproba acfiunile corective, precum §i responsabilititile si
termenele de rezolvare ale acestora, iar Responsabilul de proces rispunde de aplicarea deciziilor
luate. Verificarea aplicérii, respectiv a eficacititii actiunilor corective si documentarea rezultatului
pe ,.Raportul de neconformitate” este efectuatd de Responsabilul de proces. Dacs actiunile stabilite
nu au ca rezultat eliminarea cauzelor existente ale neconformititilor, Responsabilul de proces,
impreund cu persoanele implicate, stabilesc noi actiuni sau continuarea aplicdrii mésurilor
anterioare, care sunt consemnate in ,,Raportul de neconformitate”.

Actiunea corectivi se considersi incheiati numai in cazul finalizirii eficace a tuturor actiunilor
previzute in ,,Raportul de neconformitate”.

Responsabilul de proces are responsabilitatea de a informa Administratorul cu privire la
rezultatele acfiunilor corective, atdt dupd finalizarea lor cét si in cadrul analizei efectuate de

management.

6. Formulare / Anexe

Nr. Denumirea formularelor utilizate Codul
l. Raport de neconformitate F-PS.10.01-01
2 Registru electronic de neconformititi F-PS.10.01-02
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Raport de Neconformitate

Audit intern [0 Proces [ Identificare proces / produs / serviciu:
Nr. audit: ..../data............... Produs [

Serviciu [

Medin [

1. DESCRIERE NECONFORMITATE

2. CAUZE

Functie : Semnatura : Data:

3. MOD TRATARE NECONFORMITATE SI MASURILE LUATE
Corectie:

Responsabil: Termen;
Actiuni corective:

Responsabil: Termen:

Functie: Semnitura: Data:
4. VERIFICARE IMPLEMENTARE / EFICACITATE / REVERIFICARI / CONCLUZII

Functie : . Semnitura : Data:

===
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Numarul neconformitatii
din - data, tipul auditului/
reclamatiei

COMPANIA ELECTRICA SRL
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E-mail: electrica@moldovace.nd

Anul 2020

Inregistrarea neconformititii

compania.electrica@mail.ru

siSTEM - NECONFORMITATI SI ACTIUNI CORE

CTIVE
REGISTRUL ELECTRONIC -RAPOARTE DE NECONFORMITATI

Neconformitatea

Sursa neconformitatii
conform documentele SM

Actiuni corective

Termenul de implementare
a corectiei

Persoana responsabila,
semnatura

Verificarea implementarii
actiunilor corective

Eficacitatea

Semnatura (la printare)

Numadrul neconformitatii
din - data, tipul auditului/
reclamatiei

Neconformitatea

Sursa neconformitagii
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Actiuni corective

Termenul de implementare
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Semndtura (la printare)
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T Generalititi

Reglementeaza modalitatea de pregitire §i organizare a unui santier de lucru, avind ca scop cistigul unei
licitatii.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta fisa tehnologicd se utilizeaza pentru toate licitatiile organizate sau orice alte proiecte.

3. Responsabilititi

3.1 Administrator :

— asigurd resurse necesare pentru indeplinirea obligatiunilor tuturor persoanelor de la un proiect dat
3.2 Devizier :

—responsabil de efectuarea calculelor cu privire la devize.

3.3 Dirigintele de santier :

— responsabil de citirea proiectelor i efectuarea lucrarilor conform programelor

responsabil de controlul calitéfii materialelor de constructii venite pe santier, efectuate la santier
vine cu propuneri de imbunétafire

3.4 Responsabil de protectie mediului §i Sanitatea si securitatea muncii :

— asigur cerintele pentru protectiea mediului inconjuritor

- asigurd cdile de acces semnalizate, echipament necesar pentru muncitori i viitatori pentru sinitatea si
securitatea tuturor.

3.5 Specialistii- respectarea tuturor procedurilor de sistem, figelor tehnologice si legislatia in vigoare, in
dependenti de lucrarea pe care o exerciti.

4. Definitii i prescurtiiri

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

CP L.01.01-2012 Instructiuni privind intocmirea devizelor pentru lucririle de constructii-montaj prin metoda
de resurse;

NCM A.08.02 — 2014 securitatea si sindtatea muncii in constructii;

BENEFICIAR - Persoand (fizicd sau juridicd) careia, in temeiul unui contract, i se predau anumite produse
sau lucrdri, ori i se presteazi anumite servicii;

ANTREPRENOR — Persoand (fizici sau juridicd) care executd anumite lucrdri sau servicii (publice ori
particulare).

RSM — responsabil sistem de management

DS — diriginte de santier

5. Documente de referin{i

SR EN ISO 9001 : 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte.

SM SR EN ISO 14001:2016 Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare.

SM ISO 45001:2018 Sisteme de management al sindtatii si securitdtii ocupationale. Cerinte si indrumdri
pentru utilizare.

CP 1..01.01-2012 Instructiuni privind intocmirea devizelor pentru lucririle de constructii-montaj prin metoda
de resurse

NCM A.08.02 - 2014 securitatea si sdnatatea muncii in constructii

MSM - Manualul Sistemului de Management al COMPANIA ELECTRICA SRL

Cerinte legale i alte cerinte aplicabile.
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6. Descrierea procesului

6.1 Organizarea lucriirilor de constructie

Pentru orice licitatie sau o lucrare obisnuiti, responsabilul de devize (devizierul) are sarcina de a pregiti documentul
Cheltuieli de deviz, formular cod: F-PTE-01-01, care cuprinde toate cheltuielele cu privire la un proiect de executie
concret. Antreprenorul va prezenta si alie documente la cererea Beneficiarului pentru acel proiect concret,
Antreprenorul va trebui sd propund echipa, care va conduce cu lucririle de constructie, tinind cont de scopul
lucrérilor, ce urmeazi a fi effectuate in conformitate cu proiectul de executie a Beneficiarului. Antreprenorul va numi
Coordonatorul de Lucriri, care va avea calificarea respectivi pentru efectuarea unor astfel de lucridri, executate
conform unui grafic de lucru.

Documentatia: )

Documentatia de Insotire, de evidentd, ce urmeaza mai jos, sunt obligatorii in Moldova pentru lucririle de
constructie pe santiere. Acest sistem de evidenti pe santier poate fi folosit in scop comparative sau generalizator, Cu
toate acestea, prevederile Contractului au o fortd dominanta, atunci cind se referi la datoriile obli gatorii ale pértilor
fatd de Contract, Antreprenor si Beneficiar.

6.1.1 Cartea Tehnici

Antreprenorul este responsabil de indeplinirea Cirtii Tehnice. in aceastd Carte Tehnica trebuie si fie inregistrate
lucrérile executate, starea tehnicd a echipamentului si mersul lucririlor, integritatea averii, la fel si aspectele tehnice
si economice ale constructiei. Fiecare inscriptie in Cartea Tehnica trebuie si fie insotite de data si semnitura
persoanelor, care a facut inscriptia, indicind numele si prenumele, funcgia ocupati. Inscriptiile trebuie sa fie facute
clar, intr-o maniera bund, in ordine cronologici si strict una dupa alta, fard intervale. Procesele verbale si alte
documente, care vin suplimentar la Cartea Tehnicd, sunt marcate ca anexe, avind un numdr de ordine, dupi care
urmeazd data aprobarii si semnétura Antreprenorului si a Responsabilului Tehnic conform legislatiei in vigoare,
Cartea Tehnicd va cuprinde o descriere amanuntiti despre urmatoarele:

- Data si semnétura transmiteri santierului in posesia Antreprenorului

- Data predarii Planurilor Proiectate si Specificatiilor Beneficiarului

- Graficul de Lucru dupd Diagrama GANTT, \ cod formular: F-PTE-01-02 si a Programului de asigurare a
Calitatii Lucrdirilor, cod formular: F-PTE-01-03, ambele vizate de In ginerul responsabil de calitate, protectia

mediului si sandtatea ocupationali si aprobat de Directorul General.

- Data Inceputului si Termenul Finalizirii Lucririlor

- Starea actual a lucrérilor, dificultiii, obstacole si cauza intirzierilor

- Avizele si Indicatiile Inginerului sau a responsabilului ethnic sau cele ale Agentiei de Supraveghere Tehnici

- Data ordinului de suspendare a lucririlor, cu indicarea cauzei

- Actul si data de receptionare a lucrérilor finalizate sau care urmeaza a fi finalizate, receptionare parfiala si totald a
lucrérilor

- Explicatiile, avizele (comentariile) si propunerile Antreprenorului

- Conditiile climaterice si temperatura aerului in timpul executérii lucrrilor, care vor fi limitate sau ceri nfe speciale
legate de conditiile climaterice

- Conformitatea reala a conditiilor geotehnice cu descrierea lor in Planurile proiectate si Specificatii

- Date despre lucrérile geotehnice, executate inainte si dupi lucririle de bazi

- Date despre modul de asigurare a lucririlor

- Date despre calitatea materialelor, la fel si a probelor, inregistrind rezultatele testirii cu indicarea persoanelor, care
au efectuat testérile

- Rezultatele inspectérii elementelor constructive In parte cu indicarea inspectorilor

- Diversi informatie de importantd despre executarea lucririlor

Propunerile, comentariile si explicatiile Antreprenorului inregistrate in Cartea Tehnici sunt prezentate pentru
considerare de catre Responsabilul Tehnic. Deciziile Responsabilul Tehnic sunt inserate in Cartea

Tehnicd si semnate de Antreprenor, cu indicarea fezabilitatii sau relevantei la o situatie sau alta.

Inregistririle ficute in Cartea Tehnicd de Proiectant obligéd Responsabilul Tehnic de a se determina cu atitudinea sa.
Proiectantul nu e parte la Contract si nu are dreptul de a veni cu propuneri in adresa Antreprenorului.

6.1.2 Registrul de Evidentii a Misuriirilor

Registrul de evidentd a masurérilor este un document, care permite de a efectua miasuririle de facto pentru fiecare
denumiri de lucréri sau elemente. Lucririle si elementele vor fi inscrise in Registrul de evidentd a mdsurdrilor, cod
registru: F-PTE-01-04 pe etape si in concordanti cu graficul, ;
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6.1.3 Documente de Laborator

Jurnalele de laborator, certificatele pentru materiale, deductiile despre calitatea materialelor, compozitia
amestecurilor si rezultatele cercetarilor de control sunt adunate de citre Antreprenor dupd o anumiti forma conveniti
conform Programului de testare a materialelor (vezi lista formularelor). Acestea sunt prezentate la solicitarea
Beneficiarului sau a partilor interesate (vezi manualul de calitate pet. 4.3).

6.1.4 Diverse documente pentru constructie

Pe lingd documentele mentionate mai sus in punctele 6.1.1.1-6.1.1.3, pentru constructie mai fac parte si urméatoarele
documente: '

- Documente ce explica scopul constructiei

- Procesul verbal de transmitere in posesie a santierului

- Contractele legalizate cu partile terte, de rind cu alte contracte legalizate

- Procesul verbal despre prezentarea lucrarilor pentru receptionare si receptionarea lor

- Procese verbale ale sedin{elor si coordonarilor

- Corespondenta relevant la constructie

6.1.5 Piistrarea documentelor pentru constructie

Toatd documentatia contractului trebuie si fie pastrati la birou sau pe santier intr-un loc de nadejde. Orice document
pentru constructie sau inregistrare trebuie sa fie intotdeauna accesibile pentru Responsabilul Tehnic si si fie
prezentate Beneficiarului la solicitarea lor,

6.2 Misurarea Volumului de Lucriri

6.2.1 Principiile de miisurare a lucririlor

Lucrul receptionat va fi masurat conform sistemului (SI) metric. Numai daca nu este altfel specificat, masurarile vor
fi intreprinse atuci cind lucrul este executat, finalizat si receptionat. Masurarile vor fi intreprinse pentru cantitatea
reala de lucrarii infaptuite. Constructiile for fi masurate dupa dimensiunile reflectate in planuri sau dupa dimensiunile
aprobate, care au fost ajustate pentru a le adapta la conditiile reale de exploatare. Sudiviziunile “masurarilor” sunt
descrise in contract sau in proiectul de executie, cu amanuntele specifice si exceptiile pentru masurarea lucrarilor.
Antreprenorul va efectua masurarile repetat, pas-cu pas, ducind evidenta in coordonare cu

Responsabilul Tehnic. Inginerul va desemna un lucritor cu o experienti buni pe santier pentru controlul si
inspectarea situatiei curente de afaceri, cuprinsul si exactitatea datelor inregistrate zilnic, fira intrerupere, despre
mésurdrile repetate ale volumului de lucriri. O astfel de organizare va contribui mai bine la o colaborare mai bun si
la mésurarea repetatd finald a volumului de lucrdri. Reponsabilul Tehnic si Managerul Antreprenorului responsabili
de Contract, vor efectua inspectarea si masurdrile repetate lunar si in mod regulat. Astfel, masuririle repetate vor fi
produse pentru evaluarea independentd a indicilor de relevantd, care stau la baza certificatelor de plata.

6.2.2 Dispozitive si aparate de misurare

Orice dispozitive, instrumente si aparate de misurat menite pentru masurarea volumului de lucrari sunt supuse
aprobirii de cétre Beneficiar. Toate instrumentele aduse de Antreprenor vor trebui s detina certificate de precizie de
la furnizor, inclusive certificatele de verificare metrologica. Antreprenorul va trebui si mentin toate aparatele si
instrumentele de médsurare in stare buni pe parcursul intregii perioade de constructie.

6.2.3 Necesitatea Misuririlor

E necesar de mésurat, inregistrat cota existenta, coordonind datele cu Reponsabilul Tehnic, fnainte de inceputul
oricaror lucriri de amenajare sau demolare. Inregistrarile ficute pe marginea profilelor finale ale lucririlor trebuie si
fie péstrate permanent, pe parcursul unor anumitor lucréiri, pini la trecerea la urmitoarea etapi. Datele de misurare
inregistrate pe sectoarele complicate, acestea fiind sectoare cu suprafete si cu volume

neregulate si schimbétoare, pot fi addugate ca anexe la Cartea de Masuriri,

6.2.4 Procedura de Plati
Sumele de plata intermediare se fac in baza cotirilor ficute de Antreprenor, inmultite la volumul lucrdrilor executate
in conformitate cu Jurnalul de inregistrare a Volumelor de Lucriri. Cotirile trebuie si fie facute, {inindu-se cont de
toate cerinfele pentru executarea lucririlor in concordanti cu standardele si calitatea specificata in Specificaii si
Desenele tehnice, plus costul examinirilor.
La intocmirea cotatiilor se va tine cont de:
- Costul de munca
- Costurile legate de furnizarea materialelor, mérfurilor, pistrarea lor, inclusiv si livrarea lor pentru testare
pe santier
- Costurile legate de tehnici
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- Costul lucrului de proiectare si producere a desenelor tehnice
- Costurile de regie, profitul si riscul
- Impozitele conform legislatiei
Sumele de platé pot varia in dependentd de fluctuatiile de pret in conformitate cu prevederile Contractului.

6.3 Programul de Lucru (vezi pet. 6.1.1.1)
6.3.1 Conceptul despre Programul de Lucru
Antreprenorul trebuie s propund programul siu de lucru, {inind cont de:

- Locul de munci '

- Contactele cu autoritétile relevante si procedura obtinerii avizelor si autorititilor

- Termenii de livrare, incluzind procedurile vamale

- Conditiile mediului
Programul de Lucru va include toate denumirile de lucrari, incluzind livririle, lucririle de asamblare-montare, de
constructie, de asternere si instalare, subdivizate in diverse elemente ale proiectirii. In programul de lucru trebuie si
fie precis indicat timpul propus de Antreprenor pentru executarea unor anumite lucriri pe santier, inclusiv data
inceputului si finalizarii lucririlor, si tot ce e legat de timpul si resursele necesare pentru alte activititi la astfel de
santiere de constructie, In Programul de lucru va fi specificati durata suspenddrile partiale sau depline a serviciilor
publice prevazute, precum si masurile de minimalizare a impactelor in urma unor astfel de suspendari. Programul de
lucru va fi prezentat Reponsabilului Tehnic spre aprobare; cu toate ¢, aprobarea din partea Reponsabilului Tehnic
nu-1 va elibera pe Antreprenor de obligatiunile purtate (asumate) conform acestui Contract. De fiecare dati cind va fi
necesar, programul de lucru va trebui si fie ajustat, pentru a reflecta schimbirile adoptate la sedintele siptiminale.
6.3.2 Notiunea de Santier de Constructie
in programul de lucru al Antreprenorului sunt specificate in detalii activitatile pentru fiecare santier de constructie; ca
santier de constructie trebuie sa fie definita strada, cu toate refelele ei de conducte si vane, cu retelele de cabluri de
semnalizare si echipamentul electric. Ca santier de constructie va fi considerat orice constructie pentru lucrérile
temporare, incluzind si zonele de lucru ale Antreprenorului, oficiul Antreprenorului si oficiul Reponsabilului Tehnic,
depozitele si alte facilitii.
6.3.3 Clima

Mai jos sunt prezentate conditiile climaterice tipice pentru Chisinau (Sursa: Wiki pedia)

Temperatura anuali gi extremali a aerului

Lunile anului

Indicatori At i
meteo i
0 3 6 o o O o W B S R BT 1 R B
Temperatuta) 5o | 55| 261785 | 153 193 | 21,5 | 207 | 159 | 101 | 39 | <09 | 94
medie, °C : ’ ' - .
Temperatura '

| maximi 15 16 25 32 36 37 | 39 39 37 433 28 16 i B
- absolutd, °C '

Temperatura - . |
minima ~30 | 32| 23| -9 ~2 8 8 7 ~=1 -16 | -22 | -22 —32
absoluti, °C ’ '
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Precipitatiile atmosferice medii anuale, umiditatea relativi, numiirul de ore cu lumini solari

Lunile anului

Indicatori
meteo [ | '

I | omop'm | v v Pve v v x| % s | xm

Anual

Precipitatii . _
atmosferice, 26 | 27 27 36 48 Tl 60 47 | 33 33 |38 30 110
mim | | I

Umiditatea ' .
relativi a .
aerului (% 82 81 74 61 61 64 | 62 62 66 73 82 84 71
| medie in ' ' -
24h)

Umiditatea
medie
| (in%, ah.
13)

Lumina

& 70 79 | 146 | 201 258 297 | 329 307 232 E 168 74 54 2215
solara (ore) |

Antreprenorul va fi responsabil pentru orice reineri a lucrarilor fa de program sau de orice daune cauzate lucririlor
de bazé sau temporare din cauza conditiilor de mediu previzibile. Antreprenorul va propune mésurile necesare de
protectie a lucririlor, echipamentul si materialele pe intreaga durata a contractului. Antreprenorul trebuie si se
asigure contra pagubelor, acoperind costul pagubelor, care ar putea fi cauzate echipamentului, tehnicii, averii sau
personalului Antreprenorului sau Beneficiarului, averii sau personalului partilor terte.

6.4 Zona de lucru a Antreprenorului si a Inginerului

6.4.1 Cerinfe generale fati de santier

Tinind cont de locul indepartat al santierului actual de constructie, unde trebuie si fie executate lucririle,
Antreprenorul va trebui sd propund locul pentru oficiul de baza. Locul pentru

oficiul de baza trebuie sé fie coordonat cu Responsabilul Tehnic §i Beneficiar si sa fie in conformitate cu cerintele
autoritétilor locale. Oficiul de baza trebuie si dispuni de spatiu pentru managerul de proiect si personalul de
supraveghere, de incapere pentru arhiva de documente si desene tehnice, mijloace de comunicatie si alte prestafii
necesare pentru activitatea biroului, la fel si oficiu pentru Responsabilul Tehnic. Antreprenorul trebuie sa asigure
securitatea oficiilor contra incendiilor, furturilor, inundatii si alte riscuri. Oficiile vor fi ingradite, conform in limita
admisibila de cétre autorititile locale.

6.4.2 Servicii pentru activitatea birourilor si santierelor de constructie

Oficiul de bazi, cit si fiecare oficiu local stabilite de catre Antreprenor, vor trebui mai intii coordonate cu
Responsabilul Tehnic., Antreprenorul va pune la dispozitie oficiul si santierul de constructie, avind toate mijloacele
de comunicare. Antreprenorul poate fi aprovizionat cu api pentru necesitati de lucru de la Beneficiar, cu conditia
coordonirii acestui fapt cu Responsabilul Tehnic. Antreprenorul va duce evidenta pentru apa

consumata si se va achita cu Beneficiarul conform ratelor de plat curente. Antreprenorul va pune la dispozitie
propriile sisteme de evacuare a deseurilor cu prelucrarea sanitari a locurilor fard acces la canalizarea locali sau cu o
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capacitate insuficientd pentru aceste scopuri. Locurile conectate la canalizare cu o suficienti capacitate pot i folosite
gratis de citre Antreprenor,

Antreprenorul se poate folosi de canalizare pentru evacuarea apelor drenante, deshidratare, spilare si alte activitii,
avind coordonarea Responsabilul Tehnic. Antreprenorul va trebui si respecte strict orice cerinte ale Beneficiarului,
referitor la evacuarea acestor ape. Antreprenorul va trebui si alimenteze cu curent electric santierul de constructie,
asa cum va fi convenit cu furnizorul local de energie electrica. Antreprenorul va trebui si se conecteze la sursa de
alimentare cu energie electricd fard deterioriri cauzate Beneficiarului sau daune aduse furnizorului local de energie
electric si va trebui s respecte toate cerinfele de securitate. Se va duce evidenfa consumul de energie electric,
Antreprenorul achitindu-se lunar cu Beneficiarul sau cii furnizorul, dupd cum a fost intelegerea, conform ratelor
curente,

6.4.3 Laboratorul Antreprenorului

Antreprenorul va construi si dota tehnic un laborator de testare pe santier, pentru a controla calitatea productiei, care
va fi argumentatd prin datele inregistrate ale rezultatelor inspectirilor, analizei statistice, testirii de control a calitatii,
atit pe santier cit si in baza probelor aduse din santier pentru testare. Un exemplu de testare a materialelor este
consistenta betonului proaspit adus pe santier cu ajutorul tasirii conului conform standardului in vigoare,

6.5 Organizarea lucrului. Materiale

6.5.1 Sursele de material

Cel putin cu 3 saptidmini inainte de intocmirea unei diagrame a tuturor materialelor folosite pentru lucriri,
Antreprenorul va prezenta detalii cu informatia despre producitori, comenzile sau extrasele pentru orice fel de
material, la fel si certificate respective de testare in laborator, impreuni cu probele pentru aprobarea in continuare de
catre Responsabilul Tehnic. Aprobarea materialelor necesare dintr-o anumita sursi nu constituie o dovadi ci toate
materialele din aceastd sursi vor fi adoptate. Antreprenorul este obligat, pe tot parcursul executirii lucrérilor, sa
efectueze regulat controlul documentar pentru materialele aduse dintr-o anumita sursi admisibils, asa cum prevad
Specificatiile Tehnice.

6.5.2 Controlul materialelor in afara santierului

Productia obtinuté in afara santierului (la uzing) folosité in continuare pentru lucriiri, trebuie sa fie supusd inspectarii
si cercetérilor de citre Responsabilul Tehnic in timpul procesului de productie. Vor trebui s fie respectate
urmatoarele conditii in timpul inspectarii productiei de citre Responsabilul Tehnic in proces de fabricare:

- Responsabilul Tehnic va trebui si asigure colaborarea intre Producitor si Antreprenorul General;

- Responsabilul Tehnic va trebui sé aibi permanent liber acces la orice tehnici a uzinei folosits pentru fabricare sau
depozitare a produciiei.

6.5.3 Materialele necorespunziitoare standardelor

Materialele, care nu corespund cu nici una din cerintele discutate, vor fi evacuate de pe santier. Lucririle folosind
material, care in timpul controlului de calitate au fost stabilite ca fiind incompatibile cu cerintele, rimine o
responsabilitate a Antreprenorului.

6.5.4 Pistrarea si Calitatea Materialelor

Antreprenorul garanteaza pastrarea materialelor pind la momentul, cind vor fi necesare pentru lucréari, evitind
contaminarea lor si mentinind calitatea si caracteristicile lor pini la inceputul lucrarilor; acestea vor fi prezentate
pentru inspectare la solicitarea Responsabilului Tehnic. Materialele sunt temporar depozitate pe santier in anumite
locuri aprobate de Responsabilul Tehnic, sau in afara santierului in locuri indicate de Antreprenor,

6.5.5 Echipamentul

Antreprenorul va folosi doar echipamentul, care nu va afecta calitatea lucririlor executate. Tehnica folositi pentru
lucréri va trebui si fie aprobatii de Responsabilul Tehnic, tipul si cantitatea tehnicii va fi coordonati in dependenti de
volumul lucrrilor specificate in Registrul Volumului de Lucriri, specificatiile tehnice, Programul de Asigurare a
Calitatii sau de Organizare a Lucrérilor, aprobate de Responsabilul Tehnic. Cantitatea si productivitatea
echipamentului pentru executarea garantati a lucrérilor va fi in conformitate cu desenele tehnice din contract,
specificatiile tehnice si Programului de Lucru aprobat.

Antreprenorul va trebui sd prezinte Inginerului copii ale documentelor despre livrarea echipamentului si tehnicii pe
santier. Echipamentul si tehnica Antreprenorului de pe santier va fi considerati ca parte din contract si nu va putea fi
retrasd de pe santier fird invoirea Responsabilului Tehnic. Echipamentul si tehnica detinuti in posesie sau luati in
arendd de citre Antreprenor pentru lucriri va trebui si fie intretinutd in stare deplind de lucru. Intretinerea tehnicii se
face conform cerintelor si normelor de protectie a mediului.
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6.5.6 Transportarea

Antreprenorul va trebui si foloseascd doar mijloacele de transport, care asigurd calitatea lucririlor executate, cu
mentinerea caracteristicilor materialelor in timpul transportérii. Rezervele mijloacelor de transport vor fi contractate
intr-o masurd suficienta si pentru a asigura conformitatea cu normele de expediere conform cerintelor de executare a
lucrdrilor, specificate in Programul de Lucréri.

Dacd e s ludm drumurile de uz general, pe care traficul circula regulat, orice mijloace de transport auto trebuie si
respecte reguli de circulatie, {inind cont de sarcinile admisibile pe osie si alte caracteristici tehnice. Nu vor fi conduse
mijloacele de transport, care nu vor satisfice cerintele din Contract.

Antreprenorul va trebui si ia orice masuri de precautie pentru a reduce la minimum nivelul de poluare, cauzat de
mijloacele de transport pe drumurile de uz general, si nici pe teritoriul din zona adiacenti a santierului.

6.6 Executarea Lucririlor
Antreprenorul poarta responsabilitate pentru executarea cuveniti a lucririlor conform Contractului, incluzind
urmatoarele:

- calitatea materialelor folosite

- lucrérile de constructie

- conformitatea cu desenele tehnice din Contract si specificatiile

- programul de asigurare a calitatii si a controlului

- organizarea lucrului

- respectarea instructiunilor Responsabilului Tehnic
Orice greseli sau defecte admise de Antreprenor in planificarea lucrarilor vor trebui a fi eliminate din contul propriu
al Antreprenorului, Chiar daca Responsabilul Tehnic examineazi lucrarile, nu inseamni ci Antreprenorul nu duce
responsabilitate de precizia acestuia. Decizia Responsabilului Tehnic de aprobare sau dezaprobare a materialelor si a
lucrdrilor trebuie sa reiasd din cerintele specificate in Contract, din Desenele tehnice si specificatii, la fel trebuie si
fie argumentate din punct de vedere al standardelor si indrumarelor.

6.7 Controlul Calititii
6.7.1 Asigurarea Calititii
Antreprenorul va pregiti si prezenta Responsabilului Tehnic pentru aprobare Programul siu de Asigurare a Calititii,
in care vor fi prezentate metodele de executie a lucrérilor, potentialul tehnic, organizarea si conducerea personalului,
care sunt necesare pentru o buné organizare a lucrarilor conform desenelor tehnice si specificatiilor din contract.
Programul de Asigurare a Calitatii va consta din urmitoarele:
a) Descrierea generala:
- Executarea lucrarilor conform unui grafic
- Organizarea lucrarilor
- Organizarea circulatiei rutiere la intrarea si iesirea de pe santierul de constructie
- Securitatea si igiena muncii
- Lista personalului de ingineri si administrativ angajat pe un salariu deplin, cu specificarea
calificatiilor si experientei de lucru /stagiului de munci
- Lista persoanelor administrative de conducere
- Tehnica si aparatura pentru marcaj, masuriri, prelevarea si testarea probelor
- Datele de inregistrare a studiilor
- Datele de inregistrare a misuririlor repetate
- Inventarierea de control a echipamentului si tehnicii cu inregistrarea lunari a datelor despre
intretinerea lor
- Datele de inventariere a rezervelor cu indicarea informatiei despre livririle primite / expediate lunar
in scop de evidentd a inventarului disponibil
b) Descrierea aminuntitd a lucririlor pe compartimente:
- Lista echipamentului si tehnicii, menite de a fi utilizate pe santier impreuni cu caracteristicile
tehnice, la fel si a mecanismelor de asamblare pentru intrejinere si a dispozitivelor de control si
masurare.
- Tipul si numérul mijloacelor de transport, la fel si facilitétile de depozitare si descircare a
materialelor.
- Metoda multipla de protectie contra pierderii caracteristicilor pozitive ale materialelor in timpul
transportirii
- Metoda si procedura de mésurare si testare (tipul, frecventa de prelevare a probelor, legalizarea si
inspectarea tehnicii, etc.), care vor fi aplicate pentru materialele furnizate, pregitirea si executarea
unor elemente aparte din lucriri
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- Metoda de imbunitatire a furnizirii materialelor si ca rezultat al lucrarilor, in caz de
necorespundere cu cerintele,

6.7.2 Controlul Calititii

Controlul calitaii presupune observatiile ficute in timpul primirii, pregitirii, producerii, transportirii si folosirii
materialelor furnizate si controlul calitagii materialelor locale produse sau de a fi folosite pentru productie. in
obligatiile Antreprenorului intré activititile de organizare, administrare si asigurare cu cele necesare pentru atingerea
si meniinerea calitd{ii corespunzitoare. Antreprenorul duce intreaga responsabilitate pentru atingerea si controlul
calitdtii depline a materialelor. y

Antreprenorul trebuie sa asigure un mecanism eficient de control, incluzind personalul, laboratorul, transportul si tot
echipamentul necesar pentru prelevarea si testarea probelor, de rind cu inspectarea materialelor in timpul si dupi
folosirea lor in manopera. Antreprenorul trebuie s efectueze si si revizuiasci materialele pentru lucréri, atit de
frecvent cit va fi necesar pentru confirmarea faptului, ¢4 lucririle sunt executate in conformitate

cu cerintele specificate in desenele tehnice si specificatiile din contract. In specificafii sunt cuprinse cerintele
minimale de prelevare a probelor, de inspectare si de testare (in ce masura si cit de frecvent). In general,
Specificatiile nu sunt in contradictie nu normele de stat. Responsabilul Tehnic ia de fiecare dati decizia, in caz de
nereguli sau abateri de la norme, facind comparatie cu cerintele pentru controlul calitatii.

Antreprenorul va prezenta Responsabilului Tehnic dovezile despre corespunderea tuturor facilititilor si
echipamentului, folosite pentru prelevarea si testarea probelor, specificatiilor si normelor existente aplicate. Plus la
aceasta, Antreprenorul va mai demonstra, ¢i echipamentul este correct si cu precizie calibrat sau ¢i acesta se
incadreazi in limita celor admisibile,

Responsabilul Tehnic are dreptul la acces, fird restrictii, in laborator si orice alte locuti, unde se preleveazi,
examineaza sau testeazd probele, in scop de control al calitéfii pentru supraveghere. Responsabilul Tehnic
informeaza Antreprenorul despre orice proces sau proceduri identificate ca fiind necorespunziitoare standardelor,
care se referd la dispozitivele din laborator, echipamentul din laborator, lucrul indeplinit de personal sau metodele de
testare. La identificarea neregulilor, care pot afecta rezultatele testérilor, Responsabilul Tehnic poate imediat
suspenda testérile de laborator.

6.7.3 Prelevarea probelor

Probele vor fi prelevate la intimplare si in intervale care la sigur si se réspindeasc pentru intregul volum de lucriri.
Intervalele de prelevare a probelor pot fi indesite de citre Inginer, cel putin in cazurile de

necorespundere a rezultatelor cu standardele sau in cazul unor rezultate minim admisibile. Cheltuielile suplimentare
suportate pentru testari dupd metode neprevazute de standard, vor fi acoperite de Antreprenor.

Probele prezentate de citre Antreprenor Responsabilului Tehnic pentru a fi testate vor trebui a fi descrise in modul
cuvenit si identificate intr-un mod aprobat de Responsabilul Tehnic,

6.7.4 Inspectarea, misuririle si testirile

Datele de pe desenele tehnice si din specificatiile la contract vor fi considerate ca cerinte principale, abaterile de la
care vor fi admisibile doar limita tolerantelor stabilite. Caracteristicile materialelor si elementelor vor trebui si fie
constant si aproape de cerintele previzute. In conformitate cu cerintele specificatiilor sau normelor aplicate, se vor
efectua diferite tipuri de testiri si masuriri. Inainte de misuriri sau testéri, Antreprenorul va trebui si

informeze, de fapt, Responsabilul Tehnic despre inceputul, locul si timpul masurarilor sau testirilor, Dupd terminarea
masurarilor sau testdrilor, Antreprenorul va prezenta Responsabilului Tehnic, pentru confirmare,

rezultatele sale intr-o anumiti forma in scris.

6.7.5 Rapoartele de testare

Antreprenorul va prezenta Responsabilului Tehnic copii ale rapoartelor despre inspectare si/sau testare in cel mai
scurt timp si nu mai tirziu de datele specificate in Programul de Asigurare a Calititii. Rezultatele testirii sunt
prezentate Inginerului intr-un anumit format, convenit din timp, si inclus in Documentul despre Calitate.

6.8 Securitatea si confortul populatiei

6.8.1 Introducere

Antreprenorul va respecta toate masurile necesare de securitate pentru a proteja publicul, personalul Antreprenorului
sau Subantreprenorului, personalul Inginerului sau a Beneficiarului si orice alte persoane, cit si averea lor contra unor
daune in timpul lucrarilor de constructie, reducind la minimum incomoditatile. Antreprenorul trebuie si respecte
toate regulile de securitate ale autoritatilor locale, ce se referi la executarea lucririlor. Desenele tehnice si
specificatiile nu stabilesc toate componentele necesare de securitate a muncii. Antreprenorul va fi responsabil de
determinarea si propunerea mésurilor de implementare si va prezenta Responsabilului Tehnic spre aprobare planuri
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ale securitifii in mund, formular cod: F-PTE-01-05. Planul Securititii va fi inclus in programul de lucru si va fi

actualizat pe mésura necesititilor.

Acordul Responsabilului Tehnic nu fnseamni eliberarea Antreprenorului de orice responsabilitdti in ce priveste
securitatea muncii si astfel de acord nu inseamni transferul tuturor responsabilitatilor sau transferul lor parial pe
seama Responsabilului Tehnic sau Beneficiarului.

6.8.2 Primul ajutor medical si asistenta medicali

Antreprenorul va organiza si mentine in conditii bune de funcfionare tot echipamentul necesar pentru acordarea
primului ajutor medical si in cazul unor accidente sau situatii de urgenta. Acest echipament va fi prezent pe fiecare
santier de construcfie, acolo unde sunt lucratori, sau acolo unde este prezent personalul Antreprenorului.
Antreprenorul va trebui s asigure pe fiecare santier de constructie prezenta cel putin a unei persoane, care si acorde
prim ajutor in cazul unor leziuni. Antreprenorul va avea informatia de contact pentru asistenta medicali si informatia
despre apelurile la politie, pompieri si alte servicii de urgentd unice (vezi manualul de calitate cu privire la
Securitate, inclusive procedura de system a siinitifii §i securitiitii ocupationale).

6.8.3 Poluarea Apei

Antreprenorul va trebui s intreprinda orice miisuri posibile pentru a preveni contaminarea apei potabile cu solul, cu
ape de viiturd, din canalizare, substante chimice pentru dezinfectarea tuburilor sau folosite pentru invelisul de
protectie a tuburilor sau in alte scopuri relevante la executarea lucrarilor. Antreprenorul va intreprinde toate mésurile
posibile pentru protectia conductelor de api de folosinga publicd de la patrunderea in ele a apelor uzate din
canalizatie. Dezinfectarea conductelor de apa inainte de darea lor in exploatare nu scuteste Antreprenorul de
responsabilitatea de protectie a conductelor contra contamindrii. Antreprenorul va anunta imediat Responsabilul
Tehnic despre pericolul contamindrii apei potabile si va intreprinde misuri, despre care va fi anuntat Responsabilul
Tehnic; astfel de mésuri pot fi: inchiderea robinetelor (vanelor), dezinfectarea apeductelor contaminate si anuntarea
autoritatilor sanitare locale.

Antreprenorul nu va trebui si angajeze vre-o persoand bolnavi sau purtitoare de boli transmisibile prin ap.
Inginerul poate solicita de la Antreprenor, ca acesta si trimitd persoana datd, din contul siu propriu, la examinare de
citre medic pentru confirmarea starii sdndtatii si obtinerea unui certificat medical.

6.8.4 Protectia contra zgomotului si dezordinii

Antreprenorul va intreprinde toate mésurile necesare de a proteja cladirile si alte constructii contra daunelor in timpul
luerdrilor din cauza vibratiilor, tasarea fundatiilor alituri cu transeele sépate sau din cauza deshidratirii.
Antreprenorul va proteja Beneficiarul si va fi responsabil de toate schimbirile din cauza daunelor aduse proprietitii
din vecinatate, etc., care s-au petrecut in urma executérii lucririlor din Contract, asa cum este stipulat in conditiile
acestui Contract.

6.8.5 Planuri de organizare a circulatiei rutiere sau pietonale

Antreprenorul va prezenta Responsabilului Tehnic, spre aprobare, planurile de organizare a circulatiei
rutiere/pietonale legate de executarea lucririlor. Planurile de organizare a circulatiei rutiere/pietonale vor trebui sa
includi destinatia si locul de amplasare a barierelor, indicatoarelor rutiere, marcajului, blocurilor, gardurilor si altor
mdsuri pentru a fi siguri, ¢ lucrarile nu vor afecta securitatea oamenilor si nu vor cauza un mare disconfort,

Cu 10 zile nainte de Inceputul lucrarilor temporare si de bazi pe orice santier de constructie, Antreprenorul va trebui
sd prezinte planul de organizare a circulatiei rutiere/pietonale coordonat cu autoritatile locale de resort.

6.8.6 Protectia tehnicii

Antreprenorul va trebui si intreprindd toate masurile posibile pentru a proteja tehnica si facilititile existente, care nu
vor trebui s fie demontate sau mutate. Se recomanda de a folosi dispozitive de fixare, imprejmuiri si alte mijloace de
protecie a cladirilor contra daunelor din cauza tasarilor, vibratiilor si din alte cauze. Orice tehnica sau facilitati
tehnice, care nu ar fi trebuit demontate, dezmembrate sau strimutate din cauza lucririlor temporare sau de baza, vor
fi readuse la starea lor inifiald sau la o stare mai buni.

6.8.7 Protectia mediului ambiant

Antreprenorul va trebui sa Intreprindé toate mésurile posibile pentru a proteja mediul ambiant prin instruirea
intregului personal cu privirea la modalititile de colectare - reciclare a deseurilor, inclusiv eliberarea de pe santiere a
deseurilor intr-o forma sigurd si corecti.

Cod: PTE-01 Versiunea 1.0 Data: 01.01.2021 Pag.: 11 /12




PROCEDURA TEHNICA DE EXECUTIE NR. 01

COMPANIA ELECTRICA SRL
MD-2002, STR. PLAIULUI, 2, MUN, CHISINAU, REPUBLICA MOLDOVA
TEL: +373-22-50-50-47, +373-69-108-473
E-MAIL: ELECTRICA@MOLDOVACC.MD
COMPANIA.ELECTRICA@MAIL.RU

pentru organizarea unui santier inainte de inceperea lucrarilor

7, Formulare / Anexe
Nr. Denumirea formularelor utilizate Codul
1. Cheltuieli de deviz F- PTE-01-01
2. Diagrama GANTT F- PTE-01-02
2 Programul de asigurare a calitatii F- PTE-01-03
4. Registrul de evidenti a asiguririi calititii F- PTE-01-04
5. Planul privind asigurarea securititii muncii F- PTE-01-05
Cod: PTE-01 Versiunea 1.0 Data: 01.01.2021 Pag.: 12/12
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PROCEDURA DE SISTEM
PLANIFICARE SI CONTROL OPERATIONAL

1. Scop: identificarea acelor operatii, activitdi si procese asociate aspectelor semnificative de
calitate, mediu, sandtatea si securitatea muncii corespunzdtor politicii, obiectivelor generale si

obiectivele specifice ale COMPANIA ELECTRICA S.R.L.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri de sistem se aplici in toate cazurile si de citre toate functiile

din cadrul organizatiei implicate in activitatea de planificare si control operational.

3. Definitii si prescurtiiri
3.1. Definitii
Control operational - tinere sub observare, mésurare sau testare la intervale, evaluarea

sistematica a dinamicii caracteristicilor calitative, in special pentru scop de reglare si control.

3.2. Prescurtari

Manager SM - Reprezentantul Sistemului de Management

MSM - Manualul Calitifii, mediului, sanatatii si securitétii ocupationale al
"COMPANIA ELECTRICA” SR.L.

4. Documente de referinti

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

SR EN ISO 9000:2015. Sisteme de management al calitétii. Principii fundamentale si vocabular
SM SR EN ISO 14001:2015. Sisteme de management al Protectiei Mediului.

SM EN ISO 45001:2018. Sisteme de management al sanitdtii si securititii ocupationale.

MSM- Manualul Calititii " COMPANIA ELECTRICA” SR.L.

Cerinte legale si alte cerinte aplicabile.

S. Procedura
" COMPANIA ELECTRICA” SR.L. a planificat, implementat si controleazi procesele
necesare pentru a satisface cerintele pentru produsele si serviciile, precum si pentru a implementa

actiuni de tratare a riscurilor §i oportunitati de imbunétatire a productiei si al SM.

R BT,

Cod: l;S~{)8:E)1
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PROCEDURA DE SISTEM
PLANIFICARE SI1 CONTROL OPERATIONAL
Actiunile organizatiei referitoare la calitatea produsului a procesului, referitoare la identificare
si evaluarea aspectelor semnificative de mediu, referitoare la analizarea riscurilor privind sanitatea
ocupationald, sunt planificate, inclusiv activitdfile de intretinere, pentru a se asigura ca acestea se
realizeaza in conditii specificate, prin:
informatii documentate si mentinute (proceduri) de tipul celor operationale pentru a cuprinde
situatiile in care absenta acestora conduce la abateri de la politica SM (calitate-mediu si sanatate si
securitate ocupationald), de la obiectivele generale si specifice ale sistemului de management
integrat;
- stipularea in informatiile documentate si mentinute a criteriilor de operare;
- stabilirea de informatii documentate si pastrate referitoare la aspectele de mediu identificabile;
- stabilirea si mentinerea de informatiile documentate si mentinute referitoare la aprovizionarea
cu bunuri si servicii utilizate de organizatie si la comunicarea citre furnizori $i contractan{i a
procedurilor si cerintelor relevante;
- stabilirea de informatiile documentate si pastrate referitoare la evaluarea furnizorilor;
- stabilirea informatiile documentate si pastrate referitoare la satisfactia clientului;
- stabilirea informatiile documentate si pastrate referitoare la monitorizare, mentenanta.
In acest sens, se identificd necesarul de proceduri operationale la nivelul intregii organizaii.
Activitatile supuse controlului operational in cadrul ” COMPANIA ELECTRICA” S.R L. sunt:
- Contractarea;
- Serviciile cu furnizorii;
- Serviciile cu clientii;
- Aprovizionarea,
- Activitdtile de productie/serviciu;
- Activitati de mentenanta.

Procesul de planificare si control operational este necesar desfasurdrii oricdrui proces din
cadrul " COMPANIA ELECTRICA” SRL, pentru a se putea constata in ce misura au fost
indeplinite obiectivele propuse in cadrul procesului de planificare, in situatia in care mediul
extern a evoluat conform ipotezelor de lucru folosite in formularea obiectivelor.

Misiunea organizatiei noastre este de a satisface anumite cerinte ale beneficiarilor prin

realizarea produse si serviciilor comandate la un nivel superior asteptarilor.

R § e e G (0 T S TN SR T S S i T TR B S NN A R A T+ S e TR T i L T ST A A T = e
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PROCEDURA DE SISTEM '
PLANIFICARE SI1 CONTROL OPERATIONAL

In aceasta perspectiva este importanta exercitarea unei functii de control a calitdfi
produselor si serviciilor realizate, prin raportarea lor la o serie de cerinte de reglementare interne
sau impuse de catre mediul extern economic, juridic sau competitional etc.

Obiectivele, riscurile si oportunitatile referitoare la calitate, stabilite in timpul planificérii,
inclusiv schimbirile potentiale, sunt elemente de intrare de luat in considerare la planificarea si
controlul proceselor operationale si in stabilirea criteriilor pentru procese si acceptarea

produselor si a serviciilor.

Controlul reprezintd un ansamblu de actiuni prin care se obfin informatii relevante privind
modul in care au fost realizate activitatile planificate, precum si raportul de adecvare dintre ceea
ce a fost planificat si ceea ce s-a realizat. Identificarea, explicarea si tratarea neconcordantelor
constituie etape necesare in procesul de adaptare a planului la noile cerinte ale mediului intern si
ale celui extern.

In functie de natura si complexitatea proceselor de productie si de furnizare de servicii,
compania " COMPANIA ELECTRICA” SRL a determinat resursele care sunt necesare si daca
resursele actuale sunt suficiente si disponibile.

Elementele de iesire ale planificarii sunt folosite ca elemente de intrare pentru operafiunile
din cadrul organizatiei, de aceea acestea, sunt tratate ca informatii documentate si sunt pastrate in
formate si medii suport adecvate pentru cei care au nevoie sa le foloseasca.

Pentru planificarea operatiunilor si a criteriilor de control compania " COMPANIA
ELECTRICA” SRL a luat in considerare atat schimbdrile planificate cat si potentialele
schimbari neintentionate, precum si modul in care aceste modificari pot influenta operafiunile
sale.

Controlul operational se realizeaza, in principal, prin elaborarea PROCEDURILOR
TEHNICE DE EXECUTIE (vezi lista documentelor interne conform manualului
sistemului de management), masurarea performantelor, compararea lor cu standardele de
performanta sau obiectivele predeterminate si initierea de corectii si actiuni corective daca este

necesar.

6. Responsabilitafi
6.1. Directorul general

- asigura resursele necesare planificarii proceselor din cadrul organizatiei;

- aprobi graficul de control operational.
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PROCEDURA DE SISTEM
PLANIFICARE SI CONTROL OPERATIONAL

6.2. Manager SM
- intocmeste graficul de control operational

- indeplineste graficul de control operational conform responsabilititilor altor specialisti.

6.3. Diriginti de santier
- elaboreaza fise tehnologice sau proceduri de lucru conform graficului de control

operational
- coopereaza pentru elaborarea fiselor tehnologice/proceduri tehnice de executie sau
proceduri de lucru

6.4. Ingineri, specialisti
- elaboreazi fise tehnologice sau proceduri de lucru sau proceduri tehnice de executie

conform graficului de control operational.

7. Gestionarea documentelor

Nr. Denumirea formularelor utilizate Codul

L Grafic de control operational Anexa 1
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ANEXA 1
Aprobat director;
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PROCEDURA DE SISTEM
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1. Scop

Prezenta procedurd de sistem reglementeazi modul in care este angajat personalul,
inclusiv instruirea personalului in cadrul ,COMPANIA ELECTRICA” SRL.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd de sistem reglementeaza metodologia si responsabilitagile functiilor
implicate in stabilirea cerintelor de instruire, identificarea necesititilor de instruire, asi gurarea
$i documentarea instruirii angajatilor organizatiei.

Prevederile prezentei proceduri de sistem se aplicd in cazurile si de citre functiile din
cadrul organizatiei care efectueaza activititile mentionate mai sus.

Responsabil de proces: Managerul Resurse umane (HR).

3. Definitii si prescurtiri

3.1. Definitii

Instruire - procesul pe parcursul caruia participantii dobandesc cunostintele prescrise.
3.2. Prescurtiri

MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al calitatii, protectieii mediului si
securitatii informationale.

SMI — Sistemul de management Integrat

4. Documente de referinta
SM SR EN ISO 9001:2015. Sisteme de management al Calitatii. Cerinte.

SM SR EN ISO 9000:2015. Sisteme de management al Calititii. Principii fundamentale si
vocabular

SM SR EN ISO 14001:2016 Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare.
SM SR ISO 45001:2018 Sisteme de management al sanatatii si securititii ocupationale.
Cerinte.

MSMI-COMPANIA ELECTRICA- Manualul Calitatii, mediului, securitatii si sanatitii
ocupationale al companiei ,, COMPANIA ELECTRICA” SRL.

Cerinte legale si alte cerinte aplicabile.
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"~ PROCEDURA DE SISTEM
RESURSE UMANE

5. Procedura

5.1. Drepturile si obligatiile companiei ?"COMPANIA ELECTRICA” SRL

Conducerea Companiei are urmitoarele drepturi:

a) Sa incheie, sd modifice, sd suspende si sd desfacd contractele individuale de munci cu
angajatii in modul si in conditiile stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova si
de alte acte normative;

b) Sa ceard angajatilor indeplinirea obligatiilor de munci si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile Companiei.

¢) Sa stabileascd organizarea si functionare Companiei.

d) Sa emita acte normative la nivelul Companiei.

e) Sa stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii.

f) Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
conform legii, Codului muncii al Republicii Moldova, Manualul Calititii, protectiei
mediului $i secucrititii ocupationale, contractului individual de munca si a prezentei
proceduri de sistem.

g) Sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor.

a) Sa ia alte mésuri, in limitele stabilite prin lege.

Conducerea Companiei are urmatoarele obligatii:

b) Sa respecte toate clauzele si obligatiile ce decurg din contractul individual de munca,
regulamentele si documentele interne, precum si Codul Muncii al Republicii Moldova
si alte legi in vigoare.

¢) Sa informeze angajatii asupra conditiilor de munc si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca.

d) Sa aducd la cunostinte angajatilor toate documentele interne relevante postului care il
exercita.

e) Sd asigure securitatea, protectia i sdndtatea in munci in cadrul Companiei;

f) Sa asigure angajatii cu dispozitive, documentatie tehnica si alte mijloace necesare
pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca, precum si conditiilor de munca
corespunzatoare.

g) Sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, Codul Muncii al Republicii

Moldova, contractele individuale de munca.

¢
|
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~ PROCEDURA DE SISTEM
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h) Sa asigure angajatilor regimul de munci si de odihna prevazut de Codul Muncii al
Republicit Moldova, contractele individuale de munca.

i) Sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

j) S& elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de angajat a
solicitantului.

k) Sa respecte principiul nediscrimindrii si sa inliture orice formd de incilcare a
demnitatii.

I) Sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu, fard nici un fel
de discriminare;

m) S& aplice aceleasi criterii de evaluare a calititii muncii, de sanctionare si de
concediere;

Sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova.
5.2 Drepturile si obligatiile angajatilor

Angajatii au toate drepturile ce decurg din lege, Codul Muncii al Republicii Moldova,
Manualul calitatii, protectiei mediului §i securititii informatiei, contractele individuale de

muncd, sau orice alt document intern in care este prevazut explicit aceasta.

Angajatii au urmitoarele obligatii:

a) Sa cunoasca, sa respecte si si aduci la indeplinire constiincios prevederile contractului
individual de munci, a fisei postului, a prezentei Proceduri de sistem, precum si a altor
regulamente, documente interne specifice postului.

b) Sa cunoasca si sd respecte normele de securitate, protectie si securitate a muncii, atat
cele generale, redate in procedurile interne, cat si cele specifice locului de munc,

¢) Sa informeze de indatd superiorul sau administratorul nemijlocit despre orice situatie
care prezintd pericol pentru viata si sanitatea oamenilor sau pentru integritatea
patrimoniului Companiei;

d) Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele, instructiunile
aferente desfasurdrii activitatilor specifice postului.

¢) Sd anunte in termen de 5 zile lucritoare asupra oricarei modificari privind:

adresa si numarul de telefon;

a
b. starea civila;

¢. preschimbarea actului de identitate;
d. studii sau cursuri de perfectionare absolvite.
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f) Sa informeze de indata superiorul sau administratorul nemijlocit despre imposibilitatea
de a se prezenta la serviciu i sd prezinte, in termen de 5 zile lucritoare dupa reluarea
activitdtii de muncé, documentele care justifici absenta.

g) Sa respecte sarcinile si indicatiile primite de la superiorii lor directi. Ei pot refuza acest
lucru in cazul in care sarcina contravine unor regulamente sau legislatiei in vigoare.
Cazurile descrise mai sus vor fi aduse la cunostinta Conducerii Companiei si vor fi
analizate de la caz la caz.

h) Sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti angajati.

i) Sa indeplineascd alte obligatii prevdzute de legislatia in vigoare, Codul Muncii al

Republicii Moldova.

5.3 Securitatea si sinitatea in munca

Organizarea privind securitatea i sdndtatea in munca in cadrul Companiei se efectucazi
in conformitate cu prevederile Codului muncii al RM, a Legii securitatii i sinatitii in munca
nr.186-XVI din 10 iulie 2008 si altor acte normative din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca.

Cheltuielile aferente realizdrii masurilor securitatii si sdndtatii in muncd sunt finantate

integral din mijloacele proprii ale Companiei.

5.4 Necesititi de instruire, evidenta calificirilor

Cerinta de baza pentru fiecare angajat al organizatiei sunt;
- sd cunoascd obiectivele organizatiei in domeniul Calitatii, Protectiei Mediului si securititii
informationale $i sd fie constient de relevanta si importanta activititilor sale si de modul in
care contribuie la realizarea obiectivelor calitatii, protectiei mediului si securitatii
informationale,
- sd cunoascd cerintele si reglementarile privind SMI aplicabile in sfera sa de activitate:
- sd dispuna de calificarea, cunostintele si experienta necesare functiei pe care o indeplineste.
Cerintele privind studiile, instruirile, abilitatile si experienta titularului postului ocupat sunt
stabilite $1 documentate Tn Fisa postului (vezi MSMI).
Dovezile privind cerintele legate de studiile, instruirile, abilititile si experienta angajatilor sunt
pastrate de Responsabilul resurse umane in dosarul de personal al fiecarui angajat conform
legislatiel in vigoare. Dosarul de personal trebuie sa cuprinda copiile dovezilor ultimei forme
de invatdmant absolvite si cursurilor sau instruirilor efectuate, copie dupa cartea de identitate,

contractul de munca si fisa postului.
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Fiecare angajat trebuie sa mentind un nivel ridicat de competentd profesionala si sé fie la
curent cu ultimele tendinte in domeniu. Conducerea Companiei sprijina eforturile angajatilor
prin plata de participare la seminare, cursuri profesionale, certificarii etc.
De asemenea periodic sunt efectuate instruiri interne, schimburi de experientd intre angajatii.
5.5 Angajiri noi, schimbarea postului
Anuntul pentru organizarea concursului privind angajarea se efectueaza de la caz la caz, prin
mijloacele uzuale de informare (afisare, publicare, internet, etc) care sunt considerate de
managementul organizatiei ca fiind cele mai adecvate atingerii scopului urmarit.
Tematica pentru concurs se stabileste de catre managerul departamentului in care se angajeazi,
in colaborare cu departamentul HR.
Managerul HR efectueaza verificari inainte de angajare.
Managerul HR analizeazd daca candidatul dispune de calificarea necesard, si evalueaza
cunostintele necesare ocuparii postului in cauza (ex. prin interviu, testare, efectuarea unei
lucrdri de proba).
Managerul HR se documenteaza prin (ererea de angajare, cod: F-PS.07.02-01 / CV si decide
asupra angajarii sau nu a candidatului.
In cazul in care este luatd decizia initiald de angajare, sunt impuse conditii de angajare, modul
de evaluare a competentei personalului stabilite prin instructiunile elaborate in acest scop.
Acestea identificd criteriile care stau la baza evaludrii, diferentiat pe nivele de competenta si
specializare.
Evaluarea prin testare sau efectuarea unei lucrari de proba este documentat prin /isa de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului pentru angajare sau

PS.07.02-02.

monitorizare, cod. I
Activitatea se finalizeaza printr-o decizie de angajare si emiterea ofertei de angajare, semnata
de Directorul general. Daca candidatul nu dispune de competenta prescrisa, acesta nu poate fi
angajat pentru postul respectiv. In cazuri de exceptie, Manageul HR poate dispune in scris, si
in astfel de situatii, angajarea pe o perioada de proba, cu specificarea conditiilor (de exemplu:
stabilirea unei perioade de gratie pentru dobandirea calificirii necesare ocupdrii postului).
Dupa avizul directorului privind acceptarea cererii de angajare se intocmeste confractul
individual de muncd, cod: F-PS.07.02-03, semnate de pirti.

5.6 Planificarea instruirii

Luand in considerare diferentele dintre cerintele de calificare si calificarea propriu-zisa a
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personalului implicat in activitati care influenteaza direct calitatea, Responsabilul resurse
umane intocmeste Program anual de instruire, cod: F-PS.07.02-04.

Planul de instruire trebuie sa contina si instruirile periodice (de ex. instruirile ISO 9001, limbi
strdine, etc.) si este aprobat de Manager HR.

In baza programelor de instruire se intocmesc tematicile pentru de instruire pe parte de calitate,
mediu, securitate informationali.

5.7 Derularea instruirii

5.7.1. Instruirea noilor angajafi i a celor care schimba postul

Noii angajati sunt instruiti in vederea dobéndirii cunostintelor necesare indeplinirii sarcinilor
aferente postului ocupat, dupd cum urmeaza:

1. Prezentarea generald a organizatiei §i a cunostintelor generale legate de SMI implementat in
organizatie (numai in cazul noilor angajati) — efectuata si documentati de citre Manager HR;
2. Instruirea privind cunostintele si reglementarile specifice SMI aferente postului ocupat —
efectuata si certificata de citre Consultant.

Persoana care a efectuat instruirea intocmeste Procesul verbal de instruire, cod: F-PS.07.02-
05 si inregistreaza pe acesta instruirile efectuate.

Dupa verificarea insusirii cunostintelor si obtinerea rezultatelor corespunzitoare, inregistrate
de citre Persoanele care au efectuat verificarea insusirii cunostintelor in Procesul verbal de
instruire, Persoana care a efectuat ultima instruire transmite Procesul verbal de instruire
Managerului HR, care il atageaza la dosarul personal al angajatului sau la dosarul de evidenti a
instruirilor.

5.7.2. Instruirea privind cunostintele de management al SMI

Manager HR decide asupra oportunitaii i modului de instruire a angajatilor cu privire la
obiectivele aprobate, respectiv modificarile SMI. Organizarea, efectuarea si documentarea
instruirii gi a rezultatelor verificarii insusirii cunostintelor de citre persoanele instruite in
Procesul verbal de instruire este sarcina Responsabilului resurse umane.

5.7.3. Instruire privind cunostintele de management al calitatii, protectiei mediului si securitatii
informationale

Manager HR decide asupra oportunititii $i modului de instruire a angajatilor cu privire la
obiectivele actuale in domeniul calitatii, protectiei mediului si securititii informationale,
respectiv modificdrile aferente sistemului de management integrat. Organizarea (tematica,
participanti, calificativ), derularea si documentarea instruirii in Procesul verbal de instruire este

sarcina Responsabilului resurse umane/ Managerului HR..
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5.7.4. Instruiri efectuate in afara organizatiei
Organizarea instruirilor in afara organizafiei este responsabilitatea Directorului General.
Certificarea dobandirii cunostintelor se face prin prezentarea copiei documentelor care atesti
calificarea sau participarea la instruire (certificat, diploma, etc.). Copia documentului va fi

prezentatd de catre cel instruit, care o va atasa la dosarul de personal al instruitului.

5.8 Verificarea modului de insusire a cunostintelor si a eficacititii instruirilor
Verificarea modului de insusire a cunostintelor si a eficacitatii instruirilor interne se realizeaza
prin Fisa de evaluare, iar rezultatul evaluarii este documentati in rubrica ,,Calificativ” al
Procesului verbal de instruire de catre Examinator. Evaluarea eficacititii globale a instruirilor
(de ex. cheltuieli, rezultate), inclusiv a instruirilor efectuate in afara organizatiei, are loc cu
ocazia analizei efectuate de management.

5.9 Aplicarea masurilor disciplinare

Angajatorul incurajeaza angajatii in vederea indeplinirii cu succes a sarcinilor si
responsabilitatilor trasate, asigurdndu-se de faptul ca politicile companiei sunt inteligibile si
aplicate intr-o maniera uniforma si echitabili de intreg personalul. In ciuda acestui fapt, pot
exista situatii delicate, cum ar fi performantele indoielnice ale unui angajat, care trebuie tratate
in mod eficient. in astfel de situatii, conducerea Companiei:

- intervine rapid, inainte ca obiceiurile neplicute de serviciu si se inradicineze;

- actioneazd obiectiv, informand angajatul despre asteptarile pe care compania le are de la el;
- ajutd la imbundtitirea performantei prin furnizarea instructiunilor si sedintelor de instruire
corespunzatoare;

- incearca s corecteze insuficientele prin masuri disciplinare progresive inainte de a apela la
demitere.

Utilizarea masurilor disciplinare progresive permite clddirea abilitatilor personalului si
clarificarea politicilor companiei referitoare la eficienta functionald. De asemenea, aplicarea
masurilor disciplinare progresive poate imbunatati eficienta companiei prin economisirea
timpului si a banilor necesari angajarii si instruirii unui inlocuitor pentru angajatul destituit.
Masurile disciplinare progresive sunt:

- Mustrare verbala - este o masurd disciplinard moderata. Poate fi folositd in mod repetat
inainte de utilizarea altor masuri disciplinare. Mustrarea verbala vizeaza corectarea unui
comportament inacceptabil. Subiectul si data mustrérii verbale pot fi comunicate

angajatului printr-o ingtiintare scrisd pe care angajatul trebuie si o semneze. O copie
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este datd angajatului, iar cealaltd este péstratd in dosarul acestuia.

- Mustrare scrisa - este 0 masura disciplinara primard utilizati in general in cazul repetirii

de catre angajat a unor abateri minore. Natura oficiala a documentului are ca obiectiv
schimbarea comportamentului angajatului. Mai mult de atit, mustrarea scrisi este o

dovada folositoare in tribunale, in cazul contestarii concedierii de citre angajat.

Tribunalele nu considerd relevante mustrarile verbale, deseori “uitate” sau negate de

catre angajati.

- Retrogradare - este o masurd punitiva prin care angajatul este mutat din pozitia pe care o
ocupa intr-o pozitie inferioara (ex: retragerea unor drepturi de acces). Retrogradarea este
utilizata i pentru angajatii care fac subiectul unei investigatii interne.

- Suspendare fara platd - Suspendarea este 0 masura punitiva si corectivi. Durata suspendarii
variaza in functie de severitatea abaterii, frecventa ei si in functie de antecedentele angajatului.
- Destituire - este 0 masura disciplinara punitiva la care se recurge in ultima instanti. In
general este utilizatd atunci cdnd angajatorul a epuizat toate masurile corective fird succes, sau
céand severitatea abuzurilor angajatului este att de grava incat angajatorul nu mai poate avea
incredere in acesta (furt, frauda, hacking, scurgeri de informatii, etc.).

Exista doud tipuri de comportament care pot conduce la utilizarea procesului disciplinar:

- Incompetenta angajatului rezultatd in urma unei slabe performante;

- Conduita necorespunzatoare a unui angajat, care pericliteaza siguranta mediului de lucru si
compromite securitatea informatiilor.

Neglijenta este de asemenea consideratd incompetentd sau conduiti necorespunzitoare.

Desfigurarea unui proces disciplinar urmareste schema de mai jos:
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5.9.1 Tratarea incompetentei

Are angajatul abilitatile si cunostintele necesare pentru indeplinirea cu success a sarcinilor

desemnate?

In caz contrar, conducerea 11 va repeta angajatului care sunt cerintele postului pe care il ocupa.

Se va interveni rapid, pentru a evita problemele organizatorice.

Conducerea va evalua in ce masurd angajatul poate acapara cunostintele necesare pentru postul

ocupat. Daci va fi considerat capabil, va fi instruit corespunzitor. In caz contrar, va fi mutat pe

un post pentru care angajatul detine cunostintele necesare.

in cazul in care angajatul a fost instruit si rezultatele performantei acestuia nu se schimba,

conducerea isi rezerva dreptul de a apela la demiterea acestuia.
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Datele si detaliile sedintelor, sesiunilor de instruire, evaludrilor performantei si ale notificarilor
vor fi pastrate in dosarul angajatului.

5.9.2 Tratarea conduitei necorespunzitoare

Inainte de toate, conducerea va stabili severitatea conduitei necorespunzatoare. Vor fi luate in
considerare urmatoarele elemente:

- Gravitatea si frecventa problemei;

- Dosarul angajatului;

- Impactul asupra companiei;

- Efectul asupra angajatilor si/sau a clientilor.
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In cazul in care conduita necorespunzatoare reprezintd o problema grava, ar putea reprezenta
motive temeinice pentru demitere.

in cazul in care conduita angajatului este consideratd o problema minori, conducerea
Companiei

va explica angajatului, intr-o sedinta privatd, care sunt consecintele conduitei
necorespunzatoare si care sunt asteptarile pe care organizatia le are de la acesta, incepand cu
imbunatatirea conduitei.

Daca angajatul nu-si imbunatateste conduita, poate fi suspendat. Ii va fi inmanat un document
care va contine asteptdrile detaliate referitoare la imbunititirea conduitei si neconformarea
angajatului fata de aceste cerinte. Inainte de a se intoarce la locul de munca, angajatul va
semna un acord prin care se angajeaza si nu mai repete actiunile pentru care a fost suspendat.
Daca problema persistd, conducerea isi rezervéd dreptul de demite angajatul in cauza.

5.10 Concedii si modul de eliberare din functie

Personalul intreprinderii este in drept in limita legii sa depuna cerere din cont propriu,
cod: F-PS.07.02-06. Termenul este stabilit in acord cu directorul companiei.

In temeiul legii Republicii Moldova, personalul depune o cerere pentru concediu plétit, cod:
F-PS.07.02-07. Cererea este vizatd de director, asfel persoana poate merge in concediu cu
platile aferente concediului. Concediile pentru intreg personal este pregitit din timp conform
Graficului concediilor anuale de odihnd, cod: F-PS.07.02-08, pregitit de contabilitate si
aprobat de director. Acest grafic poate fi modificat dupa posibilitate.

In cazul in care una sau mai multe persoane au scop de a se concedia din functia ce o detin,
salariatii depun o cerere de eliberare, cod: F-PS.07.02-09. Salariatii sunt obligati si depuna
cererea cu minim 2 sdptamini inainte de plecare, inclusiv cauza privind eliberarea. Cauza de
eliberare trebuie inregistratd in fisa riscurilor cu analizarea situatiei luind masurile posibile
poate $i minimizarea acestui risc a schimbului de personal.

in procesul de schimbare sau de incetare a contractului de munci al unui angajat, acesta se
obligd sa protejeze interesele organizatiei, in urma semndrii la angajare a Declarafici de
confidenfialitate, cod: F-PS.07.02-10. Declaratia de confidentialitate se reflectd si dupa

eliberarea din functie.

Toate documentele ce tin de Resursele umane sunt pastrate in mapa M 03 (dupi necesitate se

utilizeaza mai multe mape cu numarul M 03.1; M 03.2 ; etc.)
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6. Formulare / Anexe

Nr. Denumirea formularelor utilizate Codul
1. Cerere de angajare / CV F-PS.07.02-01
2 Fisa de evaluare F-PS.07.02-02
3. Contract individual de munca F-PS.07.02-03
4. Program anual de instruire F-PS.07.02-04
5. Proces verbal de instruire F-PS.07.02-05
6. Cerere cont propriu F-PS.07.02-06
7. Cerere concediu F-PS.07.02-07
8. Graficul concediilor anuale de odihna F-PS.07.02-08
9. Cerere de eliberare F-PS.07.02-09
10. | Declaratie de confidentialitate F-PS.07.02-10
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Directorului
” COMPANIA ELECTRICA” SRL
dna Maria ENI

Cerere

Subsemnatul(a) . rog sd fiu angajat(d) in functie de
incepind cu data de .
Data: / Semnaétura:

Cod: F-PS.07.02-1
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FISADE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului
pentru angajare sau monitorizare

Angajare ly - Monitorizare L v
Departamentul: Departamentul Contabilitate v
Serviciul: Contabil v

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Numele si prenumele evaluatorului; )
Perioada evaluata: dela: 01-lan-2021 pina la: ~ 05-lan-2021
Criteriile de evaluare:
Performanta in realizarea activitdtii si competenta in gestionarea resurselor alocate: Nota:

Nota finala a evaluarii: 4,11

Programe de instruire recomandate sd fie urmate in urmdtoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Data:
Semnatura persoanei evaluate:
Semndatura evaluatorului;

‘od I Y7 0202 . S akan N1 01 2021
Cod: F-P5.07.02-0: Versiunea 3.0 Data: 01.01.2021
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CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA nr.

« » 20
(localitatea)
(denumirea unitatii ), denumit(d) in continuare
«Angajator», in persoana (numele, prenumele, functia), pe de
o parte, si dl (dna) (numele, prenumele), denumit{d) in continuare

«Salariat», pe de altd parte, conducindu-se de prevederile articolelor 45 - 94 din Codul muncii,
aprobat prin Legea nr. 154-XV din 28 martie 2003, au incheiat prezentul Contract individual de munc,
convenind asupra urmatoarelor:

1. Salariatul este angajat in calitate de (functia, profesia, meseria,
specialitatea, calificarea)
2. Locul de munca (denumirea subdiviziunii unitaii)
3. Munca este:
a) de baza;
b) prin cumul.
4. Durata Contractului este:
a) nedeterminata;
b) determinata (termenuf concret)
5. Perioada de proba (daca partile au convenit) (termenulf concret)
6. Prezentul Contract individual de munca isi produce efectele din:
a) ziua semnarii;
b) (data negociata de parti)
7. Riscurile specifice functiei (munca in conditii grele, vatamétoare si/sau periculoase etc.)
8. Salariatul are urmatoarele drepturi:
a) drepturi prevazute in alin.(1) al art.9 din Codul muncii:
b) alte drepturi (se specifica drepturile suplimentare negociate de parti)
9. Salariatul este obligat:

a) sa indeplineasca obligatiile prevazute in alin.(2) al art.9 din Codul muncii;

b) sa indeplineasca alte obligatii (se specifica obligatiile suplimentare negociate de pérti)
10. Angajatorul are urmatoarele drepturi:

a) drepturi prevazute in alin.(1) al art.10 din Codul muncii:

b) alte drepturi (se specifica drepturile suplimentare negociate de parti)
11. Angajatorul este obligat:

a) sa indeplineasca obligatiile prevazute in alin.(2) al art.10 din Codul muncii;

b) sa indeplineasca alte obligatii stabilite de Codul muncii, de alte acte normative, de conventiile
colective, de contractul colectiv de munca si prezentul Contract individual de munca, printre care
(se specifica obligatiile suplimentare)
12. Conditille de retribuire a muncii salariatului (safariul

funcfie/ sau cel tarifar, suplimentele, sporurile, adaosurile, premiile, ajutoarele materiale, compensaliile si alocafiile, inclusiv pentru
munca prestata In condifii grele, vdtamatoare si/sau periculoase, intensitatea muncii etc.)

13. Regimul de munca (durata
normalé sau redusa a timpului de muncs, tipul saptadminii de munca, durata zilnicd a timpului de munca, timpul de munca partfial,
munca in schimburi, munca de noapte efc.)

14. Regimul de odihna (repausu/
zilnic, repausul saptaminal etc.)
15. Concediile anuale:

a) concediul de odihna anual (durata)
b) concediul de odihna anual suplimentar (durata)
16. Asigurarea sociald a salariatului se efectueazd in modul si marimea prevazute de legislatia in
vigoare.
17. Asigurarea medicald a salariatului se efectueaza in modul si marimea previzute de legislatia in
vigoare.
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PROCEDURA DE SISTEM

18. Clauze specifice (dacid pariile au convenit)
( mobilitatea, confidentialitatea, alte clauze care nu contravin legislatiei in vigoare)

19. Inlesniri, avantaje, indemnizatii si/sau alte drepturi de care va beneficia Salariatul in schimbul
respectarii clauzelor specifice prevazute la pct.18

20. Prezentul Contract individual de muncd nu poate fi modificat (completat) decit printr-un acord
suplimentar semnat de pérti, care se anexeaza la contract si este parte integranta a acestuia.

21. Va fi consideratd drept modificare (completare) a prezentului Contract individual de munca orice
schimbare ce se referd la:

a) durata contractului;

b) locul de munca,

¢) specificul muncii (condifii grele, vatdmatoare si/sau periculoase, introducerea clauzelor specifice conform art.51 din
Codul muncii etc.);

d) cuantumul retribuirii muncii;

e) regimul de munca si de odihna;

f) specialitatea, profesia, calificarea, funciia;

g) caracterul inlesnirilor si modul de acordare a acestora.

22. Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala de catre angajator a prezentului Contract individual de
munca este posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de Codul muncii. in aceste cazuri, salariatul
va fi prevenit despre necesitatea modificarii Contractului individual de munca cu 2 luni inainte.

23. Locul de munca al salariatului poate fi schimbat temporar de catre angajator prin deplasarea in
interes de serviciu sau detasarea la alt loc de munca in conformitate cu art.70 si 71 din Codul muncii.

24. In cazul aparitiei unei situatii prevazute de art.104 alin.(2) lit.a) si b) din Codul muncii, angajatorul
poate schimba temporar, pe o pericadd de cel mult o lund, locul si specificul muncii salariatului fara
consimtamintul acestuia si fara operarea modificarilor respective in prezentul Contract individual de munca.

25. Transferul salariatului la o altd munca si permutarea lui pot avea loc in strictd corespundere cu
prevederile articolelor 68 si 74 din Codul muncii $i punctelor 20 - 21 din prezentul Contract individual de
munca.

26. Suspendarea prezentului Contract individual de munca poate surveni:

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art.76 din Codul muncii);
b) prin acordul partilor (art.77 din Codul muncii);
¢) la inifiativa uneia dintre parti (art.78 din Codul muncii).

27. Prezentul Contract individual de munca poate inceta:

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art.82, 305 si 310 din Codul muncii);
b) la initiativa uneia dintre parti (art.85 si 86 din Codul muncii).

28, Litigiile individuale de munca care vor aparea pe durata actiunii prezentului Contract individual de
munca vor fi solufionate in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative.

29. Prezentul Contract individual de munca este intocmit in doud exemplare avind aceeasi putere
juridicad, unul dintre care se pastreaza la Angajator, iar cel de-al doilea - la Salariat.

Datele de identificare a pértilor Contractului:

«Angajatorul» «Salariatul»
Adresa

Buletin de identitate

eliberat

Cod personal

Cod personal de asigurari sociale

Semnétura Semnatura
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RESURSE UMANE

APROB
Administrator

numele prenumele

Program anual de instruire

Pe anul 2021

Semnatura, data, luna, anul

Nr.

Tema Instruirii

Participanti

Perioada

Lector Resurse

Instruirea personalului cu cerintele
standardelor sistemului de management

Atestarea lucratorului desemnat (specialist
securitate si sanatate in munci) la cursul SSM
niv. [1 — 40 ore

Atestarea conducatorului unitatii si
conducatorilor locurilor de munci la cursul
SSM niv. I — 8 ore

Desemnarea persoanelor responsabile in
acordarea primului ajutor, si atestarea acestora
la cursul corespunzator

Atestarea conducatorului unititii i persoanei
responsabile de apararea impotriva incendiilor
la Centrul Republican de Instruire

Trimiterea tuturor persoanelor care dispun de
calificari profesionale la reinoirea
certificatelor corespunzitoare (ex:
electricianul la ANRE, responsabilul de
cazanul pe gaz la Flacara Albastra,
conducétorul de motostivuitor la INMACOM
DIDACTIC sau alt Centru specializat,
macaragiul si agititorul de sarcini la
INCERCOM etc.)

Asigurarea instruirii introductiv generale
privind securitatea muncii pentru noii angajati

La angajarea noilor
persoane

Specialistul
SSM

Instruirea personalui neelectrotehnic la prima
grupa de electrosecuritate

La angajare si
periodic nu mai rar de
odata la 12 luni

Electrician cu
minim
categoria IIT
pe
electricitate
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Nr. Tema Instruirii Participanti Perioada Lector | Resurse

sau un centru
de instruire

Instruirea personalului privind apérarea La angajare si Persoana

impotriva incendiilor periodic responsabild
de apéararea
impotriva
incendiilor

Persoana pentru monitorizare:
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Proces verbal de instruire

1. Data si locul instructajului:

2. Tematica prezentati:

3. Participanti:

Nr. Nume Prenume Calificativul ‘Semnitura
; (acceptat, necesiti instruire, .
neacceptat)
1
2
3
4
5

Fisele de instruire se anexeazi

Nota finald de acceptare:

Dela 4 1a 5 — acceptat;

De la 3 la 4 — necesiti instruire adiugitoare;
Dela 1 la 3 - Neacceptat

Semnitura persoanei care a efectuat instruirea:

Nume si prenume ...........ccccovvevevieeecenneeennen.
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Directorului
” COMPANIA ELECTRICA” SRL
dna Maria ENI

Cerere
de acordare a concediului neplatit

Subsemnatul, , angajat(d) in functie de

, in cadrul COMPANIA ELECTRICA SRL, r0g s mi se

acorde concediul anual neplatit pe anul , in numar de zile
calendaristice incepind cu ___ / /20 pina / /20
Data Semnatura

/ /20

S TR LTI o b Rt SO A 2 AN S e T
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Directorului
” COMPANIA ELECTRICA” SRL
dna Maria ENI

Cerere de acordare a concediului anual platit

Eu, , rog sd-mi acordati concediul anual de
odihna platit in numar de zile calendaristice, incepind cu data

de pind la data de inclusiv . Pentru anul

Data

Semnatura
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PROCEDURA DE SISTEM
RESURSE UMANE

Directorului
” COMPANIA ELECTRICA” SRL
dna Maria ENI

Cerere

Cu privire la eliberare

Subsemnatul(a) , rog sa fiu eliberat(a) din
functia de ;
pe motive
, iIncepind

cu data de I |

Data: Semnatura:
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Declaratie de confidentialitate

Eu, subsemnatul, , IDNP , angajat
in calitate de in cadrul ” COMPANIA ELECTR]CA” SRL ,
avand drepturi depline de raspundere legald conform Legislatiei Republicii Moldova, declar pe
propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii urmatoarele:

Am fost informat de specificul activitatii pe care urmeaza sa o desfasor la locul de munca si
am luat cunostin{a de prevederile Contractului individual de munca, si a prevederilor legale cu
privire la péstrarea secretului de stat, a secretului de serviciu si confidentialitatea tuturor datelor ale
” COMPANIA ELECTRICA” SRL si clientilor sai.

Si ma angajez:

® sa pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor datelor si informatiilor ce mi-au fost
incredinfate, sd respect intocmai normele legate la evidenta, manipularea, pastrarea si
furnizarea informatiilor, datelor si documentelor;

e sa nu folosesc in interes personal sau pentru alte persoane datele, documentele si faptele
referitoare la activitatea ” COMPANIA ELECTRICA” SRL, asupra carora detin
informatii;

* sa apar integritatea patrimoniald de orice fel (materiald, morala, informationald etc) a
” COMPANIA ELECTRICA” SRL;

e dupa eliberarea din functie, si nu divulg nici o informatie privind activitatea desfasurata in
cadrul > COMPANIA ELECTRICA” SRL.

Orice incdlcare a dispozitiillor prezentei declaratii va putea atrage, dupa caz, raspunderea
disciplinara, administrativa, civila sau penald, potrivit legii.

Semnez prezenta declaratie, fiindu-mi cunoscute cerintele legislatiei Republicii Moldova, privind
falsul in declaratii.

Nuine, prenume angajat

Data, semndatura
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