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1. GENERALITATI

Adoptarea unui sistem de management al calitdtii §i protectiei mediului este o decizie
strategicd a companiei "MEGATEK GRUP” SRL (in continuare MEGATEK GRUP”), care
poate ajuta la imbunatatirea performantei sale globale si furnizeaza o bazi solida pentru initiative
de dezvoltare durabila.

Potentialele beneficii pentru organizatie:

- capabilitatea de a furniza in mod consecvent serviciile care satisfac cerintele clientului si

cerintele legale si reglementate aplicabile;
- facilitarea oportunitatii de cregtere a satisfactiei clientului;

- luarea in considerare a riscurilor i oportunitatilor asociate contextului si obiectivelor sale;
- capabilitatea de a demonstra conformitatea cu cerinele specificate.
Principiile managementului calitatii §i protectiei mediului sunt:

orientarea catre client;

- leadership;

- angajamentul personalului;

- abordarea pe bazi de proces;

- 1mbunitatirea;

- luarea deciziilor pe baza de dovezi;

managementul relatiilor cu partile interesate.

Abordarea pe baza de proces implica definirea i gestionarea sistematica a proceselor si a

interactiunilor dintre ele, astfel incat sd se obtind rezultatele intentionate in conformitate cu
politica referitoare la calitate si cu directia strategica, ale organizatiei. Managementul proceselor
si al sistemului in ansamblul siu poate fi realizat utilizand ciclul PDCA (metoda de organizare si
desfagurare a activitifilor de management, original din engleza Plan Do Check Act) cu o
concentrare generald pe gindirea pe bazd de risc care vizeazi beneficierea de avantaje si
oportunitéti i prevenirea rezultatelor nedorite.

Aplicarea abordarii pe bazi de proces intr-un sistem de management al calitéii i protectiei
mediului permite:

- intelegerea ceringelor si respectarea consecventa a acestora;

- luarea in considerare a proceselor din punct de vedere al valorii adaugate;

- realizarea efectiva a performantei proceselor;

- imbunatitirea proceselor pe baza evaludrii datelor si informatiilor.
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2. REFERINTE NORMATIVE
SM EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

SM EN ISO 9000:2016 Sieteme de management al calitafii. Principii fundamentale si

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

3. TERMENI SI DEFINITII

Pentru scopurile acestui document se aplicd termenii §i definitiile din SM SR EN ISO

9000:2015.

4. CONTEXTUL ORGANIZATIEI

4.1. intelegerea organizatiei si a contextului in care activeaza

Compania ,MEGATEK GRUP” SRL a fost infiintatd in anul 2012 in conformitate cu
extrasul din registrul de Stat al persoanelor juridice nr. 5323 din 30.03.2018 cu numirul de
identificare de stat si codul fiscal nr. 1012600015925. Rechizitele companiei sunt prezentate in
formularul cu acelas nume, cod: F-MSMI-4.1)

Compania ,, MEGATEK GRUP” este o entitate care isi desfasoara activitatea in conformitate
cu legislatia in vigoarea. Oferim clientilor nostri confortul, experienta si posibilitatea de a alege
calitate de naltd performanta, datoritd unui sistem de management bine dezvoltat, pe prim plan
se pune accent pe personalul de specialitate, pentru ai face pe clinti sd se simta mai fericiti, mai
siguri in activitafile zilnice dezvoltate de cdtre compania noastra.

Organizatia a determinat aspectele externe si interne relevante pentru scopul si directia sa

strategica si care influenfeazi capabilitatea sa de a realiza rezultatele intentionate ale sistemului

sau de management al calitétii §i protectiei mediului.

Aspectele interne sunt:

-capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele clientului,

-competentele personalului,

-infrastructura din dotare,

Aspectele externe sunt:

-cerintele legale aplicabile,

-cerintele specificate de clienti,

-competifia pe piaa domeniului de activitate, mediul social si economic, atat la nivel
international cét §i national, regional sau local.

Organizafia monitorizeaz si analizeaza informatiile despre aceste aspecte externe si interne.
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4.2. Intelegerea necesititilor si agteptirilor partilor interesate

Datorita efectului lor, sau efectului lor potential, asupra capabilitatii organizatiei de a furniza
consecvent servicii care satisfac cerintele clientului si pe cele legale si reglementate aplicabile,
organizaia a determinat:

a) pargile interesate relevante pentru sistemul de management al calitdtii §i protectiei
mediului (clienti, furnizori, autoritati);

b) cerintele acestor parti interesate care sunt relevante pentru sistemul de management al
calitatii si protectiei mediului.

Organizatia monitorizeazi i analizeaza informatiile despre aceste parii interesate i cerintele
lor relevante.

4.3. Determinarea domeniului de aplicare al sistemului de management

Sistemul de management al calitatii si protectiei mediului implementat in organizatie se

refera la activitatea:

Fabricarea articolelor din material plastic, timpldrie din PVC cu qeam izolant. Fabricarea de

usi si ferestre din metal. Lucrari de constructii a clddirilor rezidentiale si nerezidentiale, a

proiectelor utilitare. Lucrdri de finisare.

Cod CAEN: 2223, 2512, 4120, 4221/2, 4331/2/3/4

Executarea activitatii functioneazd in baza Statutului “MEGATEK GRUP” SRL,
prezentului manual (- vezi lista documentelor SMI interne, cod: F-MSMI-4.3) si conform
legislatiei Republicii Moldova (vezi pct. 7.5)

4.4. Sistemul de management i procesele sale

In cadrul realizirii sistemului de management al calitifii si protectiei mediului sunt
identificate procesele, succesiunea §i interacfiunea acestora; sunt determinate criteriile si
metodele necesare pentru functionarea proceselor si sunt asigurate resursele si informatiile
necesare. Aceste procese sunt monitorizate §i masurate §i rezultatele obtinute sunt utilizate
pentru imbunatétirea proceselor.

Procesele externalizate care pot influenta calitatea serviciilor se referd la Servicii deservire

tehnicé auto si Servicii asigurare a compatibilitéii a staiilor de lumind, internet, telecomunicatii.

Controlul proceselor externalizate se face prin reglementiri contractuale si alte cerinte convenite

intre parti.
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Legatura si interacfiunea dintre procese sunt prezentate in Schema proceselor, cod: MSMI-

4.4

5. LEADERSHIP
5.1. Angajament leadership
Managementul de la cel mai inalt nivel si-a luat angajamentul pentru:
- asumarea rdspunderii pentru eficacitatea sistemului de management (vezi Politica

olitica calitate/mediu);

referitoare la calitate si protectia mediului, Cod: F-MSMI-5.1-

- asigurarea ci politica i obiectivele referitoare la calitate sunt stabilite pentru sistemul de
management §i sunt compatibile cu contextul si directia strategica ale organizatiei;

- promovarea abordarii pe bazi de proces si a gandirii pe bazé de risc (vezi procedura de
sistem PS-06-01);

- asigurarea ca resursele necesare pentru sistemul de management sunt disponibile;

- comunicarea importantei unui management eficace al calitatii si protectiei mediului si a
conformarii cu cerinfele sistemului de management;

- asigurarea ci sistemul de management al calitétii si protectiei mediului obtine rezultatele

intentionate (vezi procedura de sistem PS-09-01);

- angrenarea, directionarea §i susfinerea persoanelor pentru a contribui la eficacitatea
sistemului de management;

- promovarea imbunatatirii continue,

- sustinerea altor roluri de management relevante.

5.1.2. Orientarea ciitre client
Asteptdrile §i cerinfele clientilor sunt clarificate cu ocazia intelegerilor intre parti,

incheierii contractelor §i sunt transpuse in cerine §i documentate intr-o forma care asigura
indeplinirea intocmai ale acestora in domeniile implicate.

Indeplinirea intocmai a cerintelor clientilor si a legislatiei aferente sunt asigurate in scopul
cresterii satisfactiei clientului si sunt analizate intr-un mod reglementat, cu ocazia controalelor
efectuate pe parcursul proceselor si cele finale, iar rezultatele sunt acceptate numai in cazul in
care aceste cerinfe sunt indeplinite in intregime.

5.2. Politici
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Managementul de la cel mai inalt nivel prin stabilirea, implementarea i mentinerea Politicii
referitoare la calitate prevede ca:

-este adecvati scopului si contextului organizafiei §i care susfine directia sa strategica;

-asigurd un cadru pentru stabilirea obiectivelor referitoare la calitate;

-include un angajament pentru satisfacerea cerinfelor aplicabile;

-include un angajament pentru indeplinirea obligatiilor sale de conformare,

-include un angajament pentru imbundtdfirea continud a sistemului de management al
calitdtii si protectiei mediului.
Politica referitoare la calitate este:

- disponibila si mentinuti ca informatie documentata;

- este comunicati, infeleasi §i aplicatd in cadrul organizatiei;

- este disponibila partilor interesate relevante, dupa caz.

5.3. Roluri organizationale, responsabilitiiti si autoritaigi
Managementul de la cel mai inalt nivel asigurd ca responsabilitatile si autorititile pentru

rolurile relevante sunt atribuite, comunicate si intelese in cadrul organizatiei prin Organigrama

intreprinderii, Cod: F-MSMI-5.3, Fise de post, Note interne, Decizii.

$1%, e

Managementul de la cel mai inalt nivel a desemnat responsabilitati si autoritd{i pentru:

- a se asigura cd sistemul de management al calitafii si protectiei mediului se conformeaza
cu cerintele standardelor de referinta;

- ase asigura ca procesele furnizeazi elementele de iegire intentionate;

- raportarea, in special citre managementul de la cel mai finalt nivel, referitor la
performanta sistemului de management al calitatii si protectiei mediului si la oportunititile de
imbunatatire;

- ase asigura cd orientarea cétre client este promovata in intreaga organizafie;

- a se asigura cd este menfinutd integritatea sistemului de management atunci cénd sunt

planificate §i implementate schimbari in sistem.

6. PLANIFICARE
6.1.1. Actiuni de tratare a riscurilor si oportunititilor
Organizatia a determinat riscurile §i oportunitatile care necesité a fi tratate (vezi procedura
de sistem PS-06-01) pentru:

- a da asigurdri ca sistemul de management al calitatii si protectiei mediului poate obtine
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rezultatele intentionate;
- acreste efectele dorite;
- apreveni sau a reduce efectele nedorite;

- arealiza imbunitéifirea continua.

Organizatia a planificat actiuni de tratare a riscurilor i oportunitatilor a determinat modul de
integrare si implementare si evalueaza periodic eficacitatea acestor actiuni.

6.1.2. Obligatii de conformare

Obligatiile de conformare identificate sunt stipulate in: autorizatii, legislatie si alte cerinte

aplicabile, inclusiv contractuale.

Organizatia a planificat actiuni pentru tratarea obligatiilor sale de conformare si evalueazi

periodic eficacitatea acestor actiuni.

Aspecte de mediu
6.1.2.1 Evaluarea initiala de mediu si securitiitii ocupationale

La evaluarea initiala a aspectelor de mediu se iau in considerare:

a) activitatile desfasurate in cadrul firmei;

b) cerintele legale si de reglementare aplicabile;

c¢) identificarea aspectelor de mediu §i evaluarea acestora in vederea identificarii celor cu
posibil impact semnificativ;

d) examinarea tuturor practicilor de management existente, a proceselor
procedurilor utilizate in firm;

e) evaluarea feedback-ului rezultat din investigarea incidentelor si a situatiilor de urgenta
anterioare;

f) evaluarea cerintelor partilor interesate.

Evaluarea inifiald include colectare de date, interviuri, inspectie directd si masuritori
(acolo unde este aplicabil) si examinarea rezultatelor evaludrilor anterioare.

si a

Intrédrile specifice acestui proces includ:

inregistrarea incidentelor de mediu §i securitétii ocupationale;
neconformitati identificate;
rezultatele auditurilor;

comunicéri ale salariatilor si altor pér{i interesate;

informatii despre cea mai bund practica;

informatii despre tehnologiile aplicabile.

Fiecadrui aspect de mediu (cauza care conduce la impact asupra mediului) identificat in

conditii de functionare normal&, anormala sau in situatii de urgentd, i se determind impactul sau
impacturile asupra mediului (efectul asupra mediului).

Aspectele de mediu identificate pentru activitatile i procesele din firma sunt supuse
evaludrii pentru a determina acele aspecte de mediu care au un impact semnificativ asupra
mediului

Analiza initiald de mediu se efectueaza de citre RMI cu participarea functiilor relevante
din organizatie.
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Analiza inifiala de mediu si securitatii ocupationale implica:

identificarea, evaluarea si analiza stdrii existente privind: elemente organizatorice,
practici de management de mediu §i securitéii ocupationale, modul de desfasurare a
activitatilor, sisteme de evident si inregistrari, evaludri privind accidente si situatii de
urgentd anterioare §i reactia de rdspuns, cerinfe sau puncte de vedere ale pértilor
interesate interne §i externe, gradul de conformitate al practicilor si procedurilor
existente fatd de cerintele standardului;

inventarierea activitatilor firmei, a intrarilor i a iesirilor;

identificarea si stabilirea aspectelor de mediu asociate activitatilor/proceselor firmei;
identificarea cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile aspectelor de mediu;
elaborarea Raportului analizei inifiale de mediu, pe baza datelor colectate.

Analiza initiald de mediu se realizeazi in amplasamentele firmei pentru a se identifica
aspectele de mediu, care pot fi controlate si influentate.
Analiza initiald de mediu si securitatii ocupationale se realizeaza pentru:

- toate categoriile de procese, atat pentru activitéti curente, cét si pentru
activititi anterioare considerate relevante, inclusiv pentru activitdtile
desfasurate de terti in amplasamentele firmei, care genereaza sau pot
genera aspecte de mediu si securitatii ocupationale;

- noi proiecte sau dezvoltari planificate;

- instalatii, echipamente si constructii utilizate sau care se afld pe
amplasamentele firmei.

Analiza de mediu si securitétii ocupaionale efectuatd pentru actualizarea aspectelor de
mediu §i securitatii ocupationale, se realizeaza numai in raport cu schimbarile aparute si se
reduce la inventarierea activitailor, identificarea noilor aspecte de mediu si a impacturilor de
mediu asociate acestora, nefiind necesar a fi documentati printr-un raport.

in efectuarea analizei de mediu se iau in considerare:

conditiile normale, conditiile anormale si situatiile de urgenta;
aspecte de mediu pe care societatea le poate controla si influenta.

6.1.2.2 Identificarea aspectelor de mediu i securitétii ocupationale
Se analizeaza activitaile desfasurate in cadrul fiecdrui proces si pentru fiecare activitate

analizata,

se identifica:

intrarile (exemplu: resurse utilizate, materiale, informatii si date utilizate etc.);
iesirile (exemplu: serviciul dorit, deseuri, emisii etc.).

Se identifica aspectele de mediu care pot fi incadrate in diverse categorii:

poluanti emisi in aer (exemplu: emisii de gaze arse);

poluanti care pot contamina direct sau indirect solul din amplasament sau din zonele
adiacente (exemplu: scurgeri accidentale de ulei de la mijloacele de transport);
poluan{i evacuati in anumite situaii (exemplu: substante poluante rezultate din
folosirea stingétoarelor in caz de incendiu);

generare diverse tipuri de deseuri (exemplu: deseuri de hartie, deseuri din materiale
consumabile, piese de schimb uzate etc.) ;

utilizare de materiale, materii prime, resurse naturale (exemplu: utilizare gaze naturale
la centralele termice, utilizare ap, utilizare de energie electrica etc.)

alte aspecte cum ar fi: generare de zgomot, miros §i schimbare insusiri fizice
(dimensiune, culoare, forma, aspect).
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Fiecirui aspect de mediu (cauza care conduce la impact asupra mediului) identificat in
conditii de fuctionare normald, anormald sau in situatii de urgentd, i se determina impacturile
asupra mediului (efectul asupra mediului).

Aspectele de mediu §i impacturile asociate se consemneazi in rubricile alocate din Lista
aspectelor de mediu, formular cod: F-MSMI-6.1.1. Se consemneazi in listd si aspectele de

mediu cu impact benefic.

6.1.2.3 Evaluarea impacturilor de mediu si stabilirea aspectelor de mediu semnificative
Aspectele de mediu identificate pentru activitatile si procesele din firma sunt supuse
evaluarii pentru a determina acele aspecte de mediu care au un impact semnificativ asupra

mediului.

Criteriile de evaluare a impacturilor sunt prezentate in - Grila de evaluare a impacturilor
de mediu, formular cod: F-MSMI-6.1.2 si se referd la:

1. Conformarea cu cerintele legale si cu alte cerinte de mediu aplicabile, simbol L, ia in
considerare existenfa si respectarea legislatiei de mediu si a altor cerinfe la care

institutia a subscris.
2. Frecventa de producere a impactului, simbol F, ia in considerare intervalul de timp la

care se produce impactul.

Gravitatea impactului, simbol G, ia in considerare natura §i dimensiunea impactului.

4. Mijloacele de control al impactului, simbol C, ia in considerare existenta metodelor
sau practicilor de {inere sub control a impactului precum §i cunoasterea si aplicarea de

citre personal a unor mijloace de control.
Fiecarui impact i se acord o notd corespunzatoare fiecarui criteriu din grila de evaluare.

w

Pentru evaluarea fiecarui impact se adund notele acordate impactului, corespunzitoare
fiecarui criteriu, obfindndu-se un scor global.

Daci scorul global al unui impact > 10, atunci impactul de mediu este considerat
semnificativ. Dacd scorul global al unui impact < 10, atunci impactul de mediu este considerat
nesemnificativ si implicit, aspectul de mediu aferent este nesemnificativ.

Evaluarea impacturilor si stabilirea aspectelor de mediu semnificative se noteaza in Lista
aspectelor de mediu.

Pentru impact si aspect de mediu semnificative se consemneazd S (semnificativ) iar
pentru impact i aspect de mediu nemnificative se consemneazd N (nesemnificativ).

Pentru aspectele de mediu cu impacturi benefice, nu se acordad note dar se consemneaza
ca pozitive, completandu-se P (pozitiv) in rubricile corespunzitoare tipului de impact si tipului
de aspect de mediu.

Aspectele de mediu semnificative rezultate din evaluare servesc ca baza pentru stabilirea
obiectivelor si tintelor de mediu ale firmei.
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6.1.2.4 Actualizarea aspectelor de mediu
Actualizarea aspectelor de mediu si a Listei aspectelor de mediu se face urménd etapele
descrise anterior, ori de cate ori:
e apar noi cerinte de mediu;
e au loc moderniziri sau modificéri reprezentative ale proceselor;
e se utilizeazi alte materii prime §i/sau materiale;
e apar activiti{i noi.

6.1.2.5 Obligatii de conformare
Obligatiile de conformare sunt identificate pentru a nu duce la riscuri si oportunitati
pentru organizatie si pentru acest lucru organizatia:

a) determina obligatiile de conformare referitoare la aspectele sale de mediu,

b) determina cum se aplica aceste obligatii de conformare in organizatie,

c) iain considerare obligatiile de conformare atunci cand isi stabileste,
implementeaza, mentine si imbunatateste continuu sistemul de management.

Pentru a se asigura de indeplinirea angajamentului asumat prin politica de respectare a

cerintelor legale si a altor cerinfe din domeniul protecfiei mediului, conducerea “MEGATEK
GRUP” SRL verifica periodic conformarea cu aceste cerinfe 1in desfasurarea
activitatilor/proceselor sale.

Ceringele legale si alte cerinte aplicabile la care firma a subscris se identificd i se
evidentiaza in Lista cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile stipulate in formularul Lista
documentelor externe. Procesul de evaluare a conformdrii reprezintd modul concret in care
managementul “ MEGATEK GRUP” SRL se asigurd de respectarea acestor cerinte.

Evaluarea conformdrii se efectueaza:

> intern — prin actiunile intreprinse in interiorul organizatiei pentru a evalua
conformarea cu cerinele legale si cu alte cerinte, de regula prin audit intern sau
prin controale interne dispuse de catre Managerul General;

> extern — prin verificarea conformdrii cu cerintele legale cu ocazia controalelor
efectuate de citre autoriti{i competente in domeniu (Garda Nafionald de Mediu,
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, Inspectoratul Teritorial de Munci etc.)
sau cu ocazia auditurilor externe, cand in criteriile de audit pot fi incluse si
aceste cerinte legale.

Inregistrarile acestei evaluari a conformdrii cu cerintele legale sau cu alte cerinte la care
organizatia a subscris pot consta in:

- inregistrari specifice activitaii de audit intern/extern;
- rapoarte de evaluare completate;
- procese-verbale de constatare sau note de constatare incheiate cu ocazia controalelor

interne.
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6.2. Obiectivele calititii si protectiei mediului si planificarea realizirii lor

Organizatia a stabilit obiective referitoare la calitate pentru functii, niveluri §i procese
relevante necesare sistemului de management.
Obiectivele calitatii, mediului, sdnatatii §i securitéii ocupationale sunt:

a) consecvente cu politica referitoare la calitate si mediu;

b) identificarea preventiva si controlul pericolelor care pot afecta sanatatea si securitatea
ocupationala;

¢) asigurarea continua a accesului la instruire pentru angajati;

d) asigurarea conditiilor adecvate de munca pentru toti angajatii;

e) prevenirea incidentelor de munca;

f) respectarea cerintelor legale in domeniul sanatatii si securitatii ocupationale.

g) sunt masurabile;

h) iau in considerare cerinte aplicabile;

i) sunt relevante pentru conformitatea produselor/serviciilor pentru cregterea satisfactiei
clientului;

j) sunt monitorizate permanent;

k) sunt comunicate angajatilor, $i

1) sunt actualizate, dupd caz.

La formularea obiectivelor specifice pot fi luate in considerare, dupa cum este aplicabil,

urmitoarele informatii:

» obiective generale si strategia de dezvoltare a firmei;

= nivelul de realizare a obiectivelor in perioada anterioara;

= cerine referitoare la proces / serviciu;

= cerinte legale si de reglementare aplicabile serviciului oferit clientilor.

Stadiul indeplinirii acestor obiective este analizat cu ocazia analizei efectuata de
management.

Obiectivele calitatii, mediului, sanatatii si securitdfii ocupationale sunt documentate in
formularul ,,Planificarea obiectivelor”, cod: F-MSMI-6.2

in Planificarea obiectivelor organizatia stabileste:

a) ce se va face;
b) ce resurse vor fi necesare;
c) cine va fi responsabil;
d) céand se va finaliza;
e) cum se vor evalua rezultatele.
Cand se planifica obiectivele Managementul de top determina ce trebuie facut, aloca resurse,

numeste responsabilii, stabileste termene si indicatori de performanta.
Organizatia mentine informatii documentate referitoare la Obiectivele calitaii i protectiei

mediului.

6.3. Planificarea schimbirilor
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Atunci cind organizatia determina necesitatea de schimbare a sistemului de management,
schimbirile se efectueaza in mod planificat (a se vedea capitolul 4.4).

Organizatia ia in considerare:

scopul schimbrilor §i consecintele potentiale ale acestora;

integritatea sistemului de management;

disponibilitatea resurselor;

alocarea sau realocarea responsabilitatilor si autoritatilor.
Deciziile privind schimbdrile sistemului de management al calitatii i protectiei mediului se

iau cu ocazia sedintelor periodice sau la analiza managementului (vezi capitolul 9.3).

7. SUPORT

7.1. Resurse

7.1.1. Generalitati

Organizatia a determinat §i a pus la dispozifie resursele necesare pentru stabilirea,
implementarea, mentinerea si imbunitéfirea continud a sistemului de management al calitatii i
protectiei mediului.

Organizatia a luat in considerare:

- capabilitatile si constrangerile referitoare la resursele interne existente;

- ce este necesar si se obfina de la furnizorii externi.

7.1.2. Personal

Prin politica de resurse umane a ,MEGATEK GRUP” SRL se urmireste ca intreg
personalul firmei care efectueaza activitdfi care influenfeazd conformitatea cu cerintele
referitoare la produsele sau serviciile oferite clientilor sd fie competent din punct de vedere al
studiilor, al instruirii, al abilitatilor si al experientei adecvate activitatilor prestate.

Resursele umane alocate - din punctul de vedere al competentei si numarului - corespund
cu prevederile organigramei aprobate, cu figele posturilor §i cu Regulamentul Intern de
Functionare. Intreprinderea mentine Declarafia privind personalul de specialitate, formular cod:
F-MSMI-7.1.2-1, elaboratd de Responsabilul Resurse Umane prin coordonare si aprobare de
Director.

Determinarea competentei necesare

Conducerea societdfii este preocupatd permanent de asigurarea competentelor necesare
pentru personalul firmei.

La stabilirea necesarului de competenta se iau in calcul cerinfele de competenta actuale §i
anticipate, plecand de la competentele deja existente in organizatie.

Stabilirea pe baze reale a necesarului de competenta are in vedere urmitoarele:
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- solicitari viitoare referitoare la planuri i obiective operationale si strategice;
- anticiparea necesitatilor de inlocuire a forfei de muncé;
- schimbdri ale proceselor firmei;
- evolutia organizatoricé a firmei i a tehnologiilor suport;
cerintele legale si de reglementare aplicabile firmei.
Conducerea “ MEGATEK GRUP” SRL se asigurd de disponibilitatea competentelor

necesare prm .

» evaluarea §i selectarea personalului la angajare, in functie de procesele care se
desfagoara in societate;
* instruirea personalului.
Evaluarea si selectarea personalului la angajare se face in functie de necesarul de

competentd pentru postul respectiv.

Stabilirea cerintelor nivelului de competentd aferent fiecarui post din firma se realizeaza
prin intermediul Figei postului, formular cod: F-MSMI-7.1.2.2, completate cu cerintele interne
de functionare. Unele responsabilititi cu specific special sunt numite prin Ordin, formular cod:
F-MSMI-7.1.2.3

Analiza necesitétii de competenta pentru situatia prezenta sau anticipata se face de cétre
conducerea firmei impreund cu personalul de specialitate in domeniul recrutarii de personal.

Identificarea necesitatilor de instruire in cadrul societatii se face plecind de la cerintele
specifice pentru fiecare post /activitate /proces din punct de vedere al competentei personalului,
compardandu-le cu pregatirea efectivd, calificarea §i experienta ocupantului postului. Orice
diferentd dintre aceste stadii, duce in mod implicit la actiuni de completare a competentei
ocupantilor posturilor prin instruire sau alte masuri pentru a satisface aceste nevoi de instruire.

Managementul organizatiei a determinat si a pus la dispozitie persoanele necesare pentru
implementarea eficace a sistemului propriu de management §i pentru operarea §i controlul

proceselor sale (a_se vedea procedura de sistem PS-07-02).

7.1.3. Infrastructuri

Managementul organizatiei a determinat, a pus la dispozitie §i mentine infrastructura
necesard pentru operarea proceselor sale si pentru realizarea conformitétii produselor.

Infrastructura din organizatie include:

- cladiri si utilitati asociate;

- echipamente/utilaje, inclusiv hardware si software;

- resurse;

tehnologie informationala si de comunicatii.

7.1.4. Mediu pentru operarea proceselor
Managementul organizatiei a determinat, a pus la dispozifie §i menfine mediul necesar
pentru operarea proceselor sale si pentru realizarea conformitétii produselor, cum ar fi.

- nediscriminare,
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- atmosfera calma, fard confruntari;

- reducerea stresului,

- prevenirea epuizarii,

- temperaturd, caldurd, umiditate, iluminare, aerisire, igiend, zgomot - adecvate

activitatilor prestate.

7.1.5. Resurse de monitorizare §i misurare

Managementul organizatiei a determinat i a pus la dispozitie resursele necesare pentru a se
asigura rezultate valide si de incredere atunci cénd, pentru a verifica conformitatea produselor cu
cerintele, este folositd monitorizarea sau masurarea.

Organizatia se asigurd ca resursele puse la dispozitie sunt:

- adecvate pentru tipul specific de activitati de monitorizare si masurare care se efectueaza;

- mentinute pentru a se asigura continua lor adecvare cu scopul urmarit.

Organizatia a determinat metode de evaluare si inregistrare privind validitatea rezultatelor
masurdrilor anterioare atunci cand echipamentul este gasit neconform cu cerintele. Sunt
intreprinse actiuni adecvate asupra echipamentului si a serviciului afectat i se mentin inregistréri
referitoare la rezultatele verificarii.

Monitorizarea §i masurarea in vederea verificérii conformitatii produselor / serviciilor oferite
clientilor se face cu resurse (echipamente) care asigura rezultate valide si de incredere.

Intreprinderea mentine Declaratie privind dotdrile specifice, utilajelor §i echipamentelor,
formular cod: F-MSMI-7.1.5.1 si Declaratie privind echipamentele de mdsurd §i monitorizare
formular cod: F-MSMI-7.1.5.2, elaboratd de Responsabilul sistem de management prin
coordonare i aprobare de Director.

Resursele sunt adecvate tipului de activitifi de monitorizare §i masurare care se
efectueaza si sunt mentinute pentru a se asigura continua lor adecvare cu scopul.

Sunt pastrate informatii documentate ca dovada a adecvarii resurselor de monitorizare si
masurare.

Pentru produsele/serviciile la care trebuie demonstratd trasabilitatea masurdrii,
echipamentele de masurare sunt:

a) verificate/etalonate la intervale planificate sau inainte de utilizare fata de etaloane de
masurare sau fatd de o baza utilizata si pastrate informalii documentate.

b) identificate pentru a demonstra stadiul lor;

c) protejate Ampotriva ajustdrilor, defectérii sau deteriordrii care ar invalida stadiul si
rezultatul masurdrilor ulterioare.
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Atunci cand echipamentul de méasurare a fost gasit nepotrivit pentru scopul siu
intentionat, organizatia determind dac# validitatea misurérilor anterioare a fost influentatd
negativ si intreprinde actiuni, dupi caz.

7.1.6. Cunostinfe organizationale

Managementul organizafiei a determinat cunostiniele necesare pentru operarea proceselor
sale si pentru realizarea conformitatii produselor. Aceste cunostinfe sunt mentinute si puse la
dispozitie atat cat este necesar. Atunci cénd se abordeazi necesitaile si tendintele de schimbare,
organizatia ia in considerare cunostintele sale curente si determind modul in care sé obtina sau sa
acceseze orice cunostinte suplimentare necesare precum si actualizérile cerute.

Cunostintele organizationale se pot baza pe:

- proprietatea intelectuala;

- cunostinte obtinute din experienta;

- lectii invatate din esecuri si din proiecte de succes;

- captarea si impartasirea cunostingelor si experientelor nedocumentate;

- rezultatele imbunatatirilor proceselor, produselor si serviciilor;

- standarde, surse academice, conferinte,

- obtinerea de cunostinte de la clienti sau furnizori externi.

7.2. Competenta

Managementul organizatiei prin Figele de post:

- a determinat competentele necesare ale persoanelor care lucreazd sub controlul
organizatiei si pot si influenteze performanta si eficacitatea sistemului de management sau si
afecteze performantele de mediu (a se vedea Fisele de post);

- se asigurd cd aceste persoane sunt competente pe baza studiilor, instruirilor sau
experientei adecvate;

- fintreprinde acfiuni de dobandire a competentei necesare si evalueazd eficacitatea
actiunilor intreprinse;

- pastreaza informatii documentate corespunzitoare, ca dovada a competentei.

7.3. Congstientizare

Managementul organizafiei se asiguré ca persoanele care lucreaza sub controlul organizatiei
sunt congtientizate, prin instruiri §i comunicari, referitor la:

- politica referitoare la calitate;

- obiectivele relevante referitoare la calitate;

- contributia lor la eficacitatea sistemului de management, inclusiv beneficiile performantei

Cod: MSMI-MEGATEK GRUP Versiunea 1.0 Data: 30.04.2018 Pag.: 17/35

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MEGATEK GRUP SRL MANUALUL CI;/}J];;?UT]_IL?I PROTECTIEI

imbunatatite;

- implicatiile neconformarii cu cerinfele sistemului de management, inclusiv ale
neindeplinirii obligatiilor de mediu.

Acesti constientizare organizatia o asigurd indeosebi prin instruirea personalului (a se vedea

proceduar de sistem PS-07-02).

7.4. Comunicare
7.4.1. Comunicare interna
Modalititile de comunicare interna stabilite de organizatie sunt:

- sedintele operative, convocate cel putin o datd pe sdptimand de cétre Administrator, la care
participa cel putin, Serviciul Financiar — Economic, Resurse Umane, Sectia Logistica si
management intern.

- sedinta periodicd a managementului, convocatid de Administrator, in care se verificd
rezolvarea sarcinilor scadente, se analizeazi problemele curente i informatiile privind relatiile
cu clientii, reclamatiile, sarcinile pe perioada urmatoare i repartizarea acestora, realizarea
obiectivelor, precum si analiza si evaluarea auditurilor interne efectuate de la ultima sedinta.
Participa responsabilii de procese si, dupi caz, alte persoane convocate. Persoanele convocate
mentin inregistrari privind deciziile luate, sarcinile, responsabilitatile si termenele stabilite.

Alte mijloace de comunicare interna:

- telefoane, afisari,

- actiunile corective (vezi procedura de sistem PS-10-01),

- analiza efectuatd de management (vezi procedura de sistem PS-09-03).

7.4.2. Comunicare externi

Ca modalitati de comunicare externd, Administrator a decis:

o partile interesate sunt informate privind functionarea sistemului de management al
calitatii si protectiei mediului si de Politica referitoare la calitate ale organizatiei,

e primirea /transmiterea observatiilor si informatiilor de la pirtile interesate privind orice
alte informatii legate de functionarea sistemului de management al calitatii §i protectiei mediului.

7.5. Informatii documentate

Sistemul de management al calitétii si protectiei mediului contine informatiile documentate
cerute de standardele EN ISO 9001:2015 precum si informatiile documentate necesare

functiondrii eficace a proceselor, cum sunt:
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- documente externe (vezi lista documentelor externe, Cod: F-MSMI-7.5),

- documente interne,

- Manualul calitatii si protectiei mediului,

- Procedurile de sistem,

- Instructiuni de lucru, dupi caz,

- Inregistriri (de exemplu formulare completate).

Manualul Calitatii §i protectiei mediului elaborat in cadrul organizatiei include:

- domeniul de aplicare al sistemului de management (vezi capitolul 4.3),

- proceduri de sistem documentate sau referiri la acestea,

- procesele sistemului de management si interactiunile dintre acestea.

Gestionarea Manualului calitatii si protectiei mediului este documentatd in procedura de
sistem PS-07-04.

Documentele interne sunt elaborate, analizate si aprobate de citre functiile desemnate,
inainte de emiterea lor, pentru a confirma cé sunt adecvate scopului pentru care sunt elaborate.
Pentru prevenirea utilizarii documentelor nevalabile si/sau perimate sunt stabilite modalitatile de
difuzare a documentelor valabile i retragere a celor nevalabile, distrugere sau arhivare a
documentelor perimate.

Gestionarea documentelor interne este documentaté in procedura de sistem PS-07-04.

Prin respectarea reglementarilor referitoare la informatiile documentate de provenientd
externd se asigurd identificarea §i difuzarea controlatd a versiunilor valabile ale acestora §i sunt
definite responsabilitatile legate de gestionarea si urmdrirea valabilitatii.

Informatiile documentate care se considerd inregistrdri sunt stabilite in capitolele
Manualului calitatii si protectiei mediului, respectiv in procedurile de sistem §i sunt mentinute
pentru a furniza dovezi ale conformitatii cu cerintele stabilite §i pentru a demonstra functionarea
eficace a sistemului de management. Inregistrarile sunt menfinute astfel incat acestea sunt
lizibile, identificabile si pot fi regasite cu ugurintd. Reglementérile referitoare la controlul
necesar pentru identificarea, depozitarea, protejarea, regasirea, durata de pastrare si eliminarea
inregistrarilor este reglementat in procedura de sistem PS-07-04.

Inregistrarile care dovedesc conformitatea cu cerinfele prestabilite si functionarea eficace a
sistemului de management sunt pastrate conform celor reglementate in prezentul capitol sau in

capitolele aferente procedurilor de sistem.

8. OPERARE
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8.1. Planificare si control operational

Procesele sistemului de management al calitafii si protectiei mediului §i interacfiunea
acestora sunt prezentate in capitolul 4.4 si in Schema proceselor . Aceste procese sunt realizate in
conditii reglementate, luand in considerare legislatia in vigoare referitoare la activitafile
organizatiei, precum si cerintele clientilor. in acest sens:

o sunt definite obiectivele calitatii si protectiei mediului si cerintele pentru produs,

e procesele, metodele si resursele specifice necesare realizdrii produselor sunt stabilite
astfel incat sa asigure respectarea cerintelor specificate si a legislatiei in vigoare, respectiv
satisfacerea cerintelor clientilor,

e sunt stabilite §i asigurate metodele si mijloacele de verificare, monitorizare i de control
specifice, precum si criteriile de acceptare ale acestora,

e sunt mentinute informatii documentate necesare pentru a dovedi ca procesele satisfac
cerintele (vezi capitolul 7.5. al Manualului calitatii si protectiei mediului i capitolele 6 i 7 al
procedurilor de sistem).

Identificarea si reglementarea proceselor s-a realizat prin elaborarea sistemului de
management. In cazul in care este necesard modificarea proceselor sau reglementarea unor
procese noi acestea sunt efectuate si implementate conform reglementérilor de mai sus si luand
in considerare cerintele planificarii.

8.2. Cerinte pentru serviciile ’MEGATEK GRUP” SRL

8.2.1. Comunicarea cu clientul

Cerintele privind comunicarea cu clientii sunt reglementate dupa cum urmeaza:

o furnizare de informatii referitoare la servicii;

e tratarea cererilor de ofertd, a ofertelor si contractelor, inclusiv modificarea acestora;

e tratarea observatiilor, reclamatiilor, conform procedurii de sistem PS-10-01

o misurarea gradului de satisfactie a clientilor, conform procedurii de sistem PS-09-01.

8.2.2. Determinarea cerintelor pentru servicii

La primirea solicitérilor se determina cerinfele specificate de client, respectiv la elaborarea
ofertelor si contractelor se asigura ca cerintele referitoare la produs si fie definite §i documentate
(inclusiv cerinele nespecificate de client si cerinfele legale si de reglementare sau orice alte
cerinte suplimentare determinate de organizafie).

Responsabilitatile legate de procesele referitoare la relatia cu clientul sunt reglementate in

fisele de post.
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8.2.3. Analizarea cerintelor pentru servicii

inainte de angajamentul organizatiei de a furniza produsul clientului (la ofertare, acceptarea
contractului/comenzii sau a modificérii acestora) se asigur ca:

- cerintele clientului i cerintele referitoare la produs sunt definite,

- cerintele care difera de cele exprimate anterior sunt identificate si rezolvate,

- existd toate mijloacele necesare satisfacerii cerintelor clientului (personal instruit, utilaje
si echipamente de lucru ) si pot fi puse la dispozitie in timp util.

Acceptarea solicitérii clientilor poate avea loc numai in cazul in care analiza privind
capabilitatea organizatiei de a furniza produsele solicitate a avut un rezultat pozitiv. Sunt
mentinute informatii documentate adecvate care asigurd documentarea analizei $i a actiunilor
care se impun in urma efectudrii analizei. Astfel este mentinutd Declaratie privind lista
clientilor, Cod: F-MSMI-8.2.

Reglementirile referitoare la analiza cerintelor sunt stabilite in contract.

8.2.4. Modificari ale cerintelor pentru servicii

Modificarea contractelor clientilor poate avea loc numai dupa o analiza prealabild efectuati
conform celor prescrise mai sus. In vederea realizarii cerintelor convenite cu clientii, dupa
confirmarea comenzii, respectiv incheierea si modificarea contractului, se asigurd ca acestea si
fie transmise tuturor functiilor implicate.

Reglementdrile referitoare la modificarea cerintelor sunt stabilite in contract.

8.2.5 Pregatire pentru situatii de urgenta si capacitate de raspuns

Organizatia este pregatita sa raspunda la situatii de urgenta reale care se pot produce si
care au fost identificate, in vederea eliminarii sau diminuarii consecintelor de producere a unui
impact de mediu semnificativ.

Au fost identificate potentialele situatiile de urgenta majore care pot aparea:
- incendiu
- vatamare corporala (accidente de munca)
- amenintare cu bomba (pachete suspecte, telefonic,
- explozii (scapari de gaze, etc)
- accidente de mediu (avarii, etc)

In cazul evenimentelor cu incidente majore se va infiinta un centru de control al urgentei.

Centrul de control urgenta este locul de unde se dirijeaza si coordoneaza urgenta si trebuie
sa fie situat intr-o localizare corespunzitoare pentru a riméane functional in orice caz de urgenta.
Acesta trebuie sd fie echipat pentru a primi si transmite informaii si indrumari atét pe plan intern
cat si extern.

Centrul de control urgenta trebuie s dispuni de:

Cod: MSMI-MEGATEK GRUP Versiunea 1.0 Data: 30.04.2018 Pag.: 21/35

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L CALITA 0
MEGATEK GRUP SRL MANUALU MED;\(’JI'IE{J ?I PROTECTIEI

» Sisteme de comunicatie adecvate: telefoane, echipamente radio, etc.;
> Planuri ale locatiilor societaii;
» Lista personalului-cheie.

Planul de interventie pentru situafii de urgentd, formular cod: F-MSMI-8.2.5 subliniazi
actiunile care trebuiesc luate cénd apar situatiile de urgenta specificate si include urmétoarele:

» identificarea tipurilor de accidente si situatii de urgenta potentiale;

» identificarea persoanei responsabile in timpul urgentei;

> detalii ale actiunilor care trebuie luate de personal in timpul urgentelor, inclusiv
acele actiuni care trebuie luate de personalul extern care sunt de fata la urgentd, ca
de pilda furnizorii §i vizitatorii;

responsabilitati, autoritate si sarcini pentru personalul cu sarcini specifice in timpul
urgentelor (monitori de foc, truse de prim ajutor, etc.);

proceduri de evacuare;

identificarea si localizarea materialelor periculoase i a actiunilor de urgenta cerute;

interfafa cu serviciile de urgenta externe;

comunicarea cu organismele de reglementare;

comunicarea cu vecinii §i publicul;

protectia inregistrérilor esentiale §i a echipamentului;

disponibilitatea informatiilor necesare in timpul situatiilor de urgentd, de exemplu
schite ale unitatii, fise tehnice de securitate, proceduri, instructiuni de lucru si
telefoane de contact.

\4

VVVVVYVYYVY

Responsabilul cu Situatiile de Urgenta are sarcina asumdrii raspunderii asupra scenei
incidentului si a ludrii deciziilor care implica operatiile din societate in caz de urgenta.

Pentru indeplinirea unor funciii de urgenta specifice este numit personal corespunzitor,
pentru indeplinirea anumitor sarcini:

» Oprirea instalatiilor, maginilor si echipamentelor pentru a fi in siguranta —
Managerul General;

> Prevenirea §i combaterea situatiilor de urgentd — Persoanele responsabile si
obligatiile acestora sunt cele desemnate prin Decizia Conducerii societitii.

» Asigurarea acordarii primului ajutor/tratament medical — Acordarea primului
ajutor se va efectua de cétre personalul instruit.

Ciile de evacuare trebuiesc marcate si mentinute in permanent clare si fard obstructii.
Acolo unde este necesar se va asigura iluminat de urgen{a.

,Planurile de evacuare” vor fi afigate in toate cladirile societétii astfel incit informatiile
cuprinse in acestea sa fie vizibile si accesibile atat propriilor salariati cat si a celor aflati ocazional
in incinta societatii.

Punctul de adunare a personalului in caz de urgenta este pe platforma din fata societatii.

Se va asigura cel putin o linie telefonica externa pentru a facilita comunicarea cu institutiile
autorizate pentru a interveni in cazul situafiilor de urgenta.
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Lista telefoanelor in caz de urgenta cuprinde:

» Telefonul responsabilului cu actiunile in caz de urgente (interior, mobil, acasa)
> Telefonul serviciului de salvare: 112

O lista a numerelor de telefon pentru contact in caz de urgenta se va afisa, dupa necesitate,
in cadrul societaii si la punctele de lucru.

Este identificat necesarul de echipament de urgenta si cantitafile in care acesta este oferit.
Acesta este testat la intervalele specificate pentru a se asigura ca este operabil continuu.

Echipamentul de urgenta se refera la:

sisteme de alarmai;

sisteme de aprindere de urgenta si generatoare de urgenia;
cai de urgentd;

refugii de sigurant;

echipament pentru prevenirea i stingerea incendiilor;
echipament de prim ajutor;

facilititi de comunicare.

YVVVVVVYVY

Evacuarea societatii poate fi totala sau partiala, in functie de circumstante.

Membrii echipei de raspuns la situatia de urgenta vor verifica societatea pentru asigurarea
ca toti angajatii au oprit munca si au evacuat zona. Verificarea poate fi facuta prin:

» Inspectie vizuala a zonei,
> Strigarea prezentei la punctul de adunare desemnat.

Nu se permite nimdnui sa se fintoarcd in societate fard permisiunea expresa a
Responsabilului cu Situatii de Urgenta. Responsabilul cu Situaii de Urgenta va initia “totul in
ordine” si in plus va informa conducerea societatii ca operatiile pot fi reluate.

Se va nominaliza prin decizia conducerii societd{ii un purtitor de cuvént sau reprezentant
pentru oricare situaii de urgenta care are consecinfe majore sau care suscita interesul public sau al
mass mediei.

In cazul unei situatii de urgenta in societate, se va emite o declaratie formald numai de cétre
purtitorul de cuvant nominalizat, respectiv Responsabilul cu Situatiile de Urgentd.

8.2.6 Instruire

Personalul din cadrul societatii va fi instruit asupra conditiilor care pot determina ori favoriza
producerea de accidente si avarii tehnologice, dar si asupra cauzelor potentiale de incendiu gi/sau explozie
specifice locului de munca.

Instruirea in domeniul situaiilor de urgenta cuprinde trei faze:
» instruire introductiv generald;
» instruire la locul de munci;

N,

» instruire periodicd

Instruirea introductiv generala se face:
» noilor incadrati in munci, angajati cu contracte de muncé indiferent de forma acestora;
» celor transferati de la o unitate la alta;
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celor veniti in unitate ca detasati;

elevilor scolilor profesionale, liceelor industriale §i studentilor, i a tuturor celor care
efectueazi practica profesionald in cadrul societdtii;

persoanelor aflate in unitate in perioada de probd in vederea angajarii;

persoanelor delegate in interesul serviciului.

vv VYV

Tematica de instruire introductiv generald este aprobatd de citre Managerul General.

Instruirea specifica va fi efectuatd urmatoarelor categorii de personal:
> Responsabil Situatii de Urgenta;
» Membrii echipei de raspuns la situatia de urgenta;
» Purtitorul de cuvint nominalizat;
» Alt personal de urgenta, dupa cum este relevant.

Necesarul de instruire este specific fiecirui loc de munci in functie de cerinele pentru realizarea
activitatilor productive din cadrul societatii si de modificarile intervenite in tehnologia necesara, in legislatie
si in situatii de urgenta.

Programul de instruire trebuie si facd cunoscute mijloacele tehnice de prevenire si combatere a
situatiilor de urgenta cu care sunt echipate constructiile, instalatiile, amenajarile, dar si modul de utilizare a
acestora, mijloacele tehnice existente si planificarea resurselor pentru realizarea masurilor de protectie
impotriva acestor situafii.

Instruirea in domeniul situatiilor de urgenta (introductiv generald, la locul de munci si periodica) se
va consemna in mod obligatoriu in Fisa individualii de instructaj in domeniul situafiilor de urgentd
Sformular tipizat.

Verificarea instruirii periodice se face prin sondaj de citre seful ierarhic al celui care efectueaza
instruirea si de cétre persoanele din conducerea unititii, care vor semna fisele individuale de instruire pentru
situatii de urgenta ale persoanelor verificate, confirmand astfel ci instruirea a fost facuta corespunzitor.

8.2.7 Exercitii

Instruirea la locul de munca va include obligatoriu demonstratii practice privind activitatea pe care
persoana respectiva o va desfisura la locul de munca.

Se efectueazi exercitii practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a
mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare si de prim ajutor.

Exercitiile au scopul si verifice eficienta pértilor critice din planul de urgenta si sa testeze cat sunt
de complete procesele de planificare si situatiile de rispuns.

Rezultatele situaiilor de urgentd si ale exercitiilor practice sunt evaluate intr-un tabel care va
cuprinde planificarea in vederea pregitirii pentru situatii de urgenta, conform planului de interventii pentru
situatii de urgenta si capacitate de rispuns, ,,Graficul de realizare a mdsurilor de interventie”, formular
cod: F-MSMI-8.2.7.

8.3. Proiectarea si dezvoltarea serviciilor
Activitatea de proiectare dezvoltare este exclusa din sistemul de management implementat
in organizatie i a fost introdus numai in scopul respectirii numerotérii capitolelor conform ISO

9001:2015.
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8.4. Controlul proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior

8.4.1. Generalitati

Organizatia se asigurd cd procesele, produsele si serviciile furnizate din exterior sunt
conforme cu cerintele iar controalele care urmeaza sa fie aplicate proceselor, produselor si
serviciilor furnizate din exterior sunt determinate.

Controlul proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior

Prin procesul de aprovizionare “ MEGATEK GRUP” SRL se asigura c# produsele sau
serviciile achizifionate sunt conforme cu necesitafile firmei si conditiile specificate in
documentatia de aprovizionare.

Tipul si amploarea controlului aplicat furnizorului si produsului/serviciului furnizat din
exterior depinde de efectul produsului/serviciului aprovizionat asupra realizirii efective a
produsului/serviciului oferit clientilor.

Controalele se aplica:

a) produselor si serviciilor de la furnizori externi care vor fi incorporate in
produsele/serviciile proprii organizatiilor;

b) produselor si serviciilor care sunt livrate de la furnizor direct clientului in numele

organizatiei;

¢) unui proces sau o parte a unui proces care este livrat de un furnizor extern ca urmare a
unei decizii a organizatiei.

Evaluarea furnizorilor

inainte de angajarea unui furnizor potential si periodic (cel pufin o datd pe an),
“MEGATEK GRUP” SRL evalueazi capaciatea acestor furnizori de a pune la dispozitie cu
consecventa produse/servicii de calitate.

Furnizorii sunt selectai pe baza aptitudinii acestora de a satisface conditiile specificate de
organizatie in documentele de aprovizionare, cerinfele referitoare la calitate si mediu inclusiv
cerintele specificate in legislatia in vigoare.

Posibilii furnizori trebuie si probeze gradul de incredere pe care organizatia il poate avea
in calitatea si competitivitatea produselor/serviciilor oferite.

Evaluarea si selectarea furnizorilor este efectuata in functie de urmatoarele criterii:

- CI - raport pret/calitate;

- C2 - facilitati la plata (perioada de gratie, discount etc.);

- C3 - termene de livrare (respectarea termenelor de livrare, promptitudine etc.);
- C4 - varietatea ofertei de produse;

- CS5 - aspecte privind calitatea produselor*;

- C6 - promptitudinea inlocuirii produselor neconforme*;

- C7 - existenta, functionarea si certificarea unui sistem de management.

Nota: *- Criteriul nu se aplica furnizorilor potentiali (de la care incd nu s-au achizifionat
produse/servicii)
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Pentru fiecare dintre aceste criterii se acordd un punctaj de la 1 la 5, astfel:

- pentru criteriul C1: 5 puncte puncte pentru cel mai bun raport pret/calitate;

- pentru criteriul C2: 5 puncte pentru termenele de platd cele mai lungi sau
discounturile cele mai mari;

- pentru criteriul C3: 5 puncte pentru livrare intotdeauna in timp util sau in avans fafa
de termenul convenit;

- pentru criteriul C4: 5 puncte pentru o gamé sortimentalad bogata raportata la acelasi
produs solicitat;

- pentru criteriul C5: 5 puncte pentru absenta produselor furnizate neconforme;

- pentru criteriul C6: 5 puncte pentru inlocuirea produselor neconforme la termenul
convenit;

- pentru criteriul C7: 5 puncte pentru SM certificat; 3 puncte pentru SM implementat
(dar necertificat) si 1 punct dac nu existé nicio preocupare pentru SM.

Pentru fiecare furnizor evaluat se intocmeste o Fisa evaluare furnizori, formular cod: F-

MSMI-8.4.1.1.
Punctajul minim acceptat pentru inscrierea furnizorilor in lista este de 21 puncte.

Sunt selectati numai acei furnizori care pot indeplini cerintele formulate de "MEGATEK
GRUP” SRL. Furnizorii selectati sunt inclusi in Lista furnizorilor acceptati, cod: F-MSMI-
8.4.1.2.

Prioritizarea furnizorilor in cadrul aceleiasi categorii de produse/servicii furnizate se face
pe baza punctajului obfinut in urma evaludrii.

Periodic, Managerul General poate dispune reevaluarea furnizorilor din listi, pe baza
rezultatelor obtinute din colaborarea cu acestia si aproba lista reactualizata.

in "MEGATEK GRUP” SRL evaluarea furnizorilor este ficuta de RMI, care pastreaza si
arhiveaza inregistrarile acestui proces.

8.4.2 Tipul si amploarea controlului

Produsele aprovizionate de firma sunt verificate pentru a se asigura cad acestea satisfac
cerintele specificate. in situatiile in care se considerd oportun, prin contractele de aprovizionare
se precizeaza conditiile de verificare a produselor la furnizori, precum §i metodele de eliberare a
produselor respective, dupd ce s-a constatat indeplinirea conditiilor specificate.

Toate produsele aprovizionate sunt verificate la intrarea in societate.

La primirea produselor solicitate de cdtre societate, receptionarea acestora se face de
catre o comisie de receptie, numita prin decizie a Managerului General, care verificd daca au fost
indeplinite cerintele specificate in comandd/contract i daca produsele aprovizionate sunt insoite
de documentele corespunzitoare (certificat de conformitate/calitate, instructiuni de utilizare, fisa
tehnica de securitate a produsului etc.).

Verificarea produselor aprovizionate la intrarea in societate se face cantitativ si calitativ.

Comisia de receptie analizeaza documentele de insoire a produselor §i efectueaz:
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- identificarea produsului aprovizionat;
- receptia cantitativa,
- receptia calitativd prin efectuare de verificari, incercéri etc. (metodele sunt in functie

de tipul produsului).
Comisia de receptie concluzioneazd, pe baza documentelor aplicabile, calitatea

produsului si dacd este conform cu cerinfele specificate, se completeazi Nota de Receptie §i
Constatare de Diferente (NRCD), astfel isi asuma responsabilitatea receptiei prin semnatura.

in cazul identificarii unor neconformititi la receptie (din punct de vedere cantitativ sau
calitativ) se procedeaza conform punctului 9.4 din prezentul manual.

8.4.3. Informatii pentru furnizorii externi

Organizatia se asigurd de adecvarea cerintelor inainte de comunicarea lor cétre furnizorul
extern.

Organizatia comunica furnizorilor séi externi cerintele sale, dupa caz, pentru:

- procesele, produsele si serviciile care urmeaza s fie furnizate;

- aprobarea pentru produse si servicii;

- metode, procese §i echipamente;

- eliberarea produselor si serviciilor;

- competenta, inclusiv orice cerinte de calificare a persoanelor;

- interactiunile furnizorilor externi cu organizatia;

- controlul §i monitorizarea performantelor furnizorilor externi, care vor fi aplicate de
organizatie;

- activitdfile de verificare sau validare pe care organizatia, sau clientul ei, inten{ioneazi sa
le realizeze in locatiile furnizorilor externi.

8.5. Furnizare de produse

8.5.1. Controlul furnizirii de produse

Organizatia a implementat furnizarea de produse in conditii controlate care includ:

disponibilitatea informatiilor documentate care definesc (procedura de sistem PS-07-04);

caracteristicile produselor care urmeaza s fie livrate ;

rezultatele care urmeaza si fie obfinute;

- disponibilitatea si utilizarea resurselor de monitorizare §i masurare adecvate (conform
capitolului 7 din prezentul manual);

- implementarea activitdtilor de monitorizare §i masurare, in etape corespunzitoare, pentru
a verifica dacd au fost indeplinite criteriile pentru controlul proceselor sau elementelor de iesire,

precum si criteriile de acceptare pentru produse (procedurile de sistem PS-09-01);
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- utilizarea infrastructurii corespunzitoare pentru operarea proceselor;

- desemnarea unor persoane competente, inclusiv orice calificari cerute (procedura de
sistem PS-07-02);

- implementarea actiunilor de prevenire a erorilor umane (procedura de sistem PS-06-01);

- implementarea activitdfilor de eliberare, livrare i post livrare.

8.5.2. Identificare si trasabilitate

Organizatia utilizeaza mijloace adecvate pentru identificarea elementelor de iesire atunci
cand este necesar sa se asigure conformitatea produselor.

Organizatia a identificat stadiul elementelor de iesire referitor la cerintele de monitorizare gi
misurare, pe tot parcursul procesului de productie.

Organizatia controleaza identificarea unici a elementelor de iesire atunci cénd trasabilitatea
este o cerinti si pastreazi informatii documentate necesare pentru a permite trasabilitatea.

8.5.3. Proprietate care apartine clientilor sau furnizorilor externi

Organizatia trateazi cu grija proprietatea care apartine clientilor (de exemplu proprietatea
intelectuala si date personale) pe perioada in care aceasta se afld sub controlul organizatiei sau
este utilizata de organizatie.

Organizatia a identificat, a verificat, protejeaza §i pune in siguran{a proprietatea clientilor
sau a furnizorilor externi pusi la dispozifie pentru a fi utilizatd sau incorporatd produsele
fabricate.

Atunci cand proprietatea unui client sau unui furnizor extern este pierdutd, deteriorata sau se
constati ci este inaptd pentru utilizare, organizafia informeaza acest lucru clientului sau
furnizorului extern si mentine informatii documentate referitoare la ceea ce s-a intdmplat.

8.5.4. Pastrare

Organizatia péstreazd/arhiveaza elementele de iesire pe parcursul/la finalul livrarii
produsului atat cat este necesar pentru a se asigura conformitatea cu cerinfele documentelor
normative sau cele impuse de producitor, beneficiar.

8.5.5. Activitati post-livrare

Organizatia indeplineste cerintele pentru activitdfile de post-livrare asociate cu produsele
livrate, ludnd in considerare:

- cerinele legale si reglementate (procedura de sistem PS-07-04) ;

- ceringele clientului,

- feed-backul de la client (procedurile de sistem PS-09-01 si PS-10-01),

- natura, utilizarea si durata de via{a intentionata ale produselor livrate.
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8.5.6. Controlul modificirilor

Organizaia controleazi si analizeazd modificirile referitoare livrarea produsului, atat cét
este necesar pentru a se asigura continuitatea conformitatii cu ceringele.

Organizatia pastreazd informatii documentate care si descrie rezultatele analizérii

modificirilor, persoana (persoanele) care autorizeazd modificarea §i orice actiuni necesare care

rezulta din analiza.

8.6. Eliberarea produselor

Organizatia a implementata modalitati planificate, in etape corespunzitoare, pentru a
verifica dacd cerintele pentru produs au fost indeplinite.

Eliberarea produselor citre client nu se produc inainte ca modalitatile planificate si fie
finalizate in mod corespunzitor, cu exceptia cazului in care s-a aprobat altfel de o autoritate

relevanti si, atunci cand este aplicabil, de client.

Organizatia pastreazd informatii documentate referitoare ta eliberarea produselor care
includ:

- dovezi ale conformititii cu criteriile de acceptare;

- trasabilitatea persoanei (persoanelor) care autorizeaza eliberarea.

8.7. Controlul elementelor de iegire neconforme

Organizatia se asigura ca elementele de iegire care nu sunt conforme cu cerinele referitoare
la acestea sunt identificate si controlate pentru a preveni utilizarea sau livrarea lor neintentionata.

Organizatia intreprinde actiuni adecvate in functie de natura neconformitaii si de efectele
acesteia asupra conformitatii produselor, inclusiv dupé livrare.

Conformitatea cu cerintele sunt verificate atunci cand elementele de iesire neconforme sunt
corectate.

Organizafia pastreaza informatii documentate care:

- descriu neconformitatea;

- descriu actiunile intreprinse;

- descriu orice derogri obtinute;

- identifica autoritatea care decide actiunile referitoare la neconformitate.

Controlul elementelor de iesire neconforme este reglementat in procedura de sistem PS-10-

9. EVALUAREA PERFORMANTEI

9.1. Monitorizare, misurare, analizare §i evaluare
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9.1.1. Generalitafi

Organizatia a determinat, conform procedurii de sistem PS-09-01:

- ce necesitd si fie monitorizat §i masurat;

- metodele de monitorizare, mésurare, analizare §i evaluare necesare pentru a se asigura
rezultate valide;

- cand trebuie efectuate monitorizarea st masurarea;

- cand trebuie analizate i evaluate rezultatele monitorizarii §i mésurarii.

Organizatia evalueazi performanta si eficacitatea sistemului de management §i péstreazd
informatii documentate adecvate ca dovada a rezultatelor.

9.1.2. Satisfactia clientului

Conform procedurii de sistem PS-09-01 organizatia monitorizeazd perceptiile clienilor
referitoare la masura in care au fost indeplinite necesitatile si asteptdrile lor. Organizatia a
determinat metodele pentru obtinerea, monitorizarea si analizarea acestor informatii.

9.1.3. Analiza si evaluare

Organizatia analizeaza si evalueazi (conform procedurilor de sistem PS-09-01), inclusiv
prin indicatori de performanta si tehnici statistice unde este posibil, date i informatii provenite
din monitorizare si masurare. Rezultatele analizei se utilizeazi pentru a evalua:

- conformitatea produselor;

- gradul de satisfactie a clientului;

- performanta si eficacitatea sistemului de management al calitatii si protectiei mediului;

- daci planificarea a fost implementatd in mod eficace;

- eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile $i oportunitifile;

- performanta furnizorilor externi;

- necesitatea de imbunatatiri pentru sistemul de management,

- 1indeplinirea obligatiilor sale de conformare.

Analiza si evaluarea datelor si informatiilor se face cu ocazia sedintei de analizd a
managementului (a se vedea procedura de sistem PS-09-03).

9.1.4 Evaluarea conformarii

Procesul de evaluare a conformirii reprezintd modul concret in care managementul
MEGATEK GRUP” SRL se asigurd de respectarea acestor cerinfe.

Evaluarea conformarii se efectueaza:

- intern — prin acfiunile fintreprinse in interiorul organizatiei pentru a evalua
conformarea cu cerinele legale si cu alte cerinfe;
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- extern — prin verificarea conformarii cu cerintele legale cu ocazia controalelor
efectuate de citre autoritafi competente in domeniu (Garda Nationald de Mediu,
Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, Inspectoratul Teritorial de Munca etc.) sau
cu ocazia auditurilor externe, cénd in criteriile de audit pot fi incluse §i aceste cerinte
legale.

Evaluarea interni a conformarii se efectueazi:

- laelaborarea initiala a listei cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile;

- la actualizarea listei, dacd apar noi cerinte legale, modificari ale celor existente sau
activitati/procese noi;

- cu ocazia subscrierii la 0 noua cerin{a sau la iesirea de sub incidenta unei cerinte la
care compania a subscris.

Metodele de evaluare a conformdrii cu cerintele legale si cu alte ceringe aplicabile sunt

urmitoarele:

- auditul intern;

- evaluare pe baza de raport de evaluare;

- analiza activitatilor si a inregistrarilor specifice;

- analiza rezultatelor monitorizérilor;

- interviuri;

- control intern pe linie de protectie a mediului.

Inregistrarile acestei evaluari a conformdrii cu cerinele legale sau cu alte cerinte la care

institutia a subscris pot consta in:

- finregistrari specifice activititii de audit intern;
- rapoarte de evaluare completate;
- procese-verbale de constatare sau note de constatare incheiate cu ocazia controalelor

interne.
Auditurile interne se desfagoara in conformitate cu prevederile procedurii audit intern,

consemnandu-se ca obiectiv al auditului si evaluarea conformdrii cu cerintele legale si cu alte
cerinte in domeniul protectei mediului, dupé caz. In acest caz, criteriile de audit includ §i aceste
cerinte care se verifica in cadrul auditului.

Evaluarea pe bazi a Listei documentelor externe, presupune verificarea de citre RMI
a conformdrii activitatiilor desfagurate cu cerintele legale si cu celelalte cerinte la care firma a
subscris.

Raportul cuprinde:

- actul normativ;

- cerinta aplicabila;

- conformare (in cazul conformdrii, se trece “DA”, iar in cazul neconformirii se trece
“NU” si cauzele neconformarii se trec la rubrica “Observatii”);

- observatii (se detaliaza motivele neconformdrii sau alte aspecte importante legate de
evaluarea conformarii).

Controlul intern pe linie de protectie a mediului se executd de catre angajatii care au

responsabilititi specifice in acest sens, periodic sau la dispozitia Managerului General.

Rezultatul acestei evaludri interne a conformdrii cu cerintele legale si cu alte cerinfe
poate conduce la:
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- initierea unor masuri pentru corectarea abaterilor constatate cu ocazia acesei
evaludri;
- actualizarea listei cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile.
Reevaluarea incadririi in cerintele legale sau alte cerinte se face anual sau ori de céte ori
este nevoie, functie de performantele de conformare anterioare sau cerinte legale specifice.

Evaluarea externd a conformarii se efectueazi cu ocazia controalelor efectuate de citre
autoritafi competente sau cu ocazia auditurilor externe.

Cu ocazia vizitelor efectuate de institutiile §i autoritatile publice din domeniu se
efectueaza inspectii prin care se evalueazi respectarea cerintelor legale din domeniu.

Rezultatele evaludrii conformarii sunt aduse la cunostinfa Managerului General de cétre
personalul care a efectuat controlul.

Auditul extern pentru sistemele integrate de management care se efectueaza de catre
organismele de certificare conform procedurilor proprii, poate include verificarea respectrii
cerintelor legale si a altor cerinte, efectudndu-se si evaluarea conformarii cu acestea.

Rezultatul acestei evaludri externe poate genera inifierea unor mésuri pentru corectarea
abaterilor constatate cu ocazia acestei evaludri.

Rezultatele evaludrii conformarii constituie date de intrare pentru analiza efectuata de
management, contribuind astfel la imbunatatirea continua a eficacitatii i a performantei SMI.

9.2. Audit intern

Auditurile interne se aplica asupra fiecarui element al sistemului de management al calitétii
si protectiei mediului pentru a verifica dacd procesele si rezultatele aferente acestora sunt
conforme cu reglementdrile cuprinse in documentele sistemului de management elaborate si
documentele de referinta, respectiv de a evalua eficacitatea sistemului de menegement
implementat in cadrul organizatiei.

Planificarea auditurilor interne se face luand in considerare starea §i importanta proceselor
precum §i domeniile auditate, dupd caz, rezultatul auditurilor precedente, complexitatea
activitatilor desfasurate, necesitatea verificarii eficacitétii actiunilor corective intreprinse.

Ordinea auditurilor, programarea in timp, procesele auditate precum §i persoanele care
auditeaza sunt documentate. Auditurile interne sunt efectuate de personal instruit §i independent
de domeniul auditat. in vederea eliminarii neconformitatilor detectate cu ocazia auditurilor
interne §i a cauzelor acestora sunt intreprinse aciuni ale cdror aplicare sunt verificate i
rezultatele sunt raportate managementului. Rezultatele auditurilor interne sunt analizate §i
evaluate cu ocazia sedintelor de analizi a managementului sau ori de céte ori este necesar.

Activitafile §i responsabilitafile legate de planificarea si efectuarea auditurilor interne sunt

reglementate in procedura de sistem PS-09-02.

Cod: MSMI-MEGATEK GRUP Versiunea 1.0 Data: 30.04.2018 Pag.: 32/35

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MEGATEK GRUP SRL MANUALUL C&Lég;\[}gb?l PROTECTIEI

9.3. Analiza efectuatii de management

Managementul de la cel mai inalt nivel analizeaza la intervale planificate sistemul de
management al calitifii si protectiei mediului din organizafie, pentru a se asigura ca este in
continuare corespunzitor, adecvat, eficace i aliniat cu directia strategica a organizatiei.

Activititile si responsabilitatile legate de planificarea §i efectuarea analizei managementului

sunt reglementate in procedura de sistem PS-09-03.

10. IMBUNATATIRE

10.1. Generalitati

Organizatia a determinat i selectat oportunitatile pentru imbunatatire si implementeaza
orice actiuni necesare pentru a indeplini cerintele sistemului de management, cerintele clientului,
pentru a creste satisfactia clientului.

Oportunitati:

- imbunatitirea produselor pentru a satisface ceringele precum si pentru a aborda necesitéti i
agteptdri viitoare;

- corectarea, prevenirea sau reducerea efectelor nedorite;

- imbunitafirea performantei §i eficacitédfii sistemului de management, obtinute prin
satisfacerea intocmai a cerintelor, prin intreprinderea de corectii, actiuni corective, imbunétatire
continud, precum si, dupa caz, modificéri radicale, inovare si reorganizare.

10.2. Neconformitate si actiune corectiva

Atunci cind apare o neconformitate, inclusiv dacé aceasta rezultd din reclamatii, organizatia
reactioneazi la neconformitate i, dupa cum este cazul:

- intreprinde actiuni pentru controlul §i corectarea acesteia;

- se ocupd de consecinte;

- evalueazi necesitatea de acfiuni pentru eliminarea cauzei neconformititii, cu scopul ca
aceasta sd nu reapara sau si nu apara in alta parte, prin:

-examinarea §i analizarea neconformitaii;

-determinarea cauzelor neconformitaii;

-determinarea unor neconformitai similare existente sau care ar putea eventual sa apard,
- implementeazi orice actiune necesara,

- analizeaza eficacitatea oricérei actiuni corective intreprinse;

- actualizeazd riscurile i oportunitifile determinate in timpul planificarii, dacd este

necesar;
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- efectueaza modificari ale sistemului de management al calitatii §i protectiei mediului,
dacd este necesar.

Actiunile corective trebuie s fie adecvate efectelor neconformitatilor survenite.

Organizatia pastreazd informatii documentate ca dovada pentru:

- natura neconformitatilor si orice actiuni intreprinse ulterior;

- rezultatele oricarei actiuni corective.

Sarcinile §i responsabilitdtile privind modul de tratare a neconformitatilor, de initiere,
derulare si aplicare a actiunilor corective sunt reglementate in procedura de sistem PS-10-01.

10.3. imbunititire continui

Organizatia imbundtateste continuu pertinenta, adecvarea si eficacitatea sistemului de
management al calitétii si protectiei mediului.

Organizatia implementeaza formularul /mbundtdtirea continua, cod: F-MSMI-10.3, acesta
fiind distribuit personalului pentru a inregistra imbunatatiri directe de intreg personal. Aceste
formulare sunt depuse in boxe pregatite special fie anonime sau semnate.

Organizatia ia in considerare rezultatele analizei si evaludrii, precum si elementele de iesire
din analiza efectuatd de management, pentru a determina daca exista necesitdti sau oportunitati

care trebuie tratate ca parte a imbunétafirii continue.

11. INREGISTRARI
Obiectivele calititii si protectiei mediului
Planul de mésuri
Inregistrarile sedintelor periodice ale managementului

Anexele / formularele pct. 12

12. ANEXE / FORMULARE
Nr. Denumirea formularelor utilizate Codul
1. Rechizitele companiei F-MSMI-4.1
2. Lista documentelor F-MSMI-4.3
3. Schema proceselor F-MSMI-4 .4
4, Politica referitoare la calitate F-MSMI-5.1
3. Organigrama F-MSMI-5.3
6. Lista aspectelor de mediu F-MSMI-6.1.1
T Grila de evaluare a impacturilor de mediu F-MSMI-6.1.2
8. | Planificarea obiectivelor F-MSMI-6.2
9. Declaratia privind personalul de specialitate F-MSMI-7.1.2.1
10. | Fisa de post F-MSMI-7.1.2.2
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11. | Ordin F-MSMI-7.1.2.3

¢/12. | Declaratie privind dotdrile specifice, utilajelor si echipamentelor F-MSMI-7.1.5.1
13. | Declaratie privind echipamentele de mésurare si monitorizare F-MSMI-7.1.5.2
14. | Lista documentelor externe F-MSMI-7.5
15. | Declaratie privind Lista clientilor F-MSMI-8.2
16. | Plan de interventie pentru situatii de urgenta F-MSMI-8.2.5
17. | Graficul de realizare a masurilor de interventie F-MSMI-8.2.7
18. | Fisa evaluare furnizor F-MSMI-8.4.1.1
19. | Lista furnizorilor acceptati F-MSMI-8.4.1.2
20. | Imbunatatirea continua F-MSMI-10.3
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