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DECLARATIA DE POLITICA iN DOMENIUL CALITATII SI MEDIULUI A SC GENIAL-A
SRL
Managementul calitatii GENIAL-A SRL reprezinta un model de conducere concentrat asupra calitatii
lucrarilor de constructii si proceselor, bazat pe implicarea totala a fiecarui angajat si vizeaza succesul pe
termen lung prin satisfacerea cerintelor clientilor interni si externi si crearea de avantaje pentru
organizatie si pentru parteneri.
Consideram ca exista urmatorii factori motrici ai calitatii

- calitatea este cel mai important obiectiv al organizatiei;

- orientarea catre client;

- motivarea procalitate a personalului;

- benchmarking pentru identificarea celor mai bune practici de management;

- dezvoltarea de parteneriate strategice;

- dezvoltarea capacitatii de conducere a tuturor managerilor de subdiviziuni organizatorice;

- internalizarea relatiei client furnizor;

- viziune sistemica asupra functionarii organizatiei;

- stabilirea si monitorizarea obiectivelor si argumentarea cu date a deciziilor.

Buna functionare si eficienta sistemului de management al calitatii se analizeaza anual de catre conducere
in baza: evaluarii rapoartelor de audit intern si extern, rapoartelor de neconformitate, programelor de
imbunatatire, eventual a reclamatiilor clientilor si studiilor efectuate in urma monitorizarii satisfactiei
clientilor si a personalului organizatiei etc.

Politica in domeniul calitatii se aplica in intreaga activitate desfasurata in organizatie, iar prevederile
Manualului calitatii si procedurilor SMC sunt obligatorii in activitatea tuturor salariatilor.

Managerii de subdiviziuni organizatorice vor intreprinde masuri pentru a se asigura ca politica este
inteleasa, implementata si mentinuta la nivelul subdiviziunilor organizatorice pe care le conduc.

Politica calitatii este comunicata tuturor angajatilor si nivelul de intelegere a acesteia este evaluata la
auditurile interne si cu ocazia instruirilor in domeniul calitatii.

Fiecare salariat are obligatia de a constientiza obiectivele calitatii, cerintele sistemului calitatii
implementat si de a-si imbunatati permanent activitatea.

Fiecare salariat are obligatia de a face propuneri de masuri de imbunatatire a activitatii pe care le
adreseaza managerului subdivizunii organizatorice din care face parte, acesta analizeaza oportunitatea si
eficienta implementarii masurilor respective si daca este cazul intreprinde masurile de imbunatatire care
se impun.

In centrul preocuparilor GENIAL-A SRL sta interesul pentru satisfacerea pietei interne cu servicii de
calitate, realizate in contextul sanatatii angajatilor sai, precum si a sigurantei mediului inconjurator.

Sistemul de Management al Calitatii acopera toate activitatile societatii si asigura conducerii
firmei garantia controlului asupra calitatii lucrarilor si serviciilor realizate. Sistemul Management al
Calitatii va fi utilizat, imbunatatit continuu si extins in scopul realizarii ,calitatii totale” in cadrul
societatii.




"CAPITOLUL 1
SCOPUL SI DOMENIUL DE APLICARE AL SMI

Sistemul de management integrat al calitatii si mediului (SMI) al GENIAL-A SRL urmareste
satisfacerea cerintelor standardelor: SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si aplicarea
principiilor de baza ale managementului calitatii si mediului.

Conducerea firmei abordeaza sistematic managementul calitagii si mediului considerand
organizatia ca un sistem complex, compus din activitati, procese, departamente, personal etc. Fiecare
compartiment din firma constituie o entitate in cadrul sistemului de management, fiind caracterizat prin
legaturi functionale cu celelalte entitati si procese. Aceastd abordare permite implicarea conducerii de la
toate nivelurile in implementarea si imbunatatirea continud a SMI, prin intelegerea nevoilor clientilor si
reflectarea acestor cerinte in calitatea serviciilor oferite.

Abordarea sistematica a managementului calitatii si mediului asigura managementului de la cel
mai inalt nivel, informatii care pot constitui succesul pe termen lung si creaza optiuni pentru a contribui
la:

- intelegerea cerintelor si respectarea consecventa a acestora;

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

- realizarea efectiva a performantei proceselor;

- imbunititirea proceselor pe baza evaludrii datelor si informatiilor;

- protejarea mediului prin prevenirea sau minimizarea impacturilor daunatoare;

- minimizarea potentialelor efecte daunatoare ale conditiilor de mediu asupra organizatiei;

- sprijinirea organizatiei in indeplinirea obligatiei de conformare;

- imbunatatirea performantei de mediu;

- controlarea sau influentarea modului in care produsele/serviciile sunt proiectate,
realizate, distribuite, consumte si eliminate prin utilizarea perspectivei ciclului de viata
care poate preveni ca impacturile asupra mediului sa fie transferate neintentionat in alta
parte in cadrul ciclului de viata;

- obtinerea de beneficii financiare si operationale care pot rezulta din implementarea
alternativelor bazate pe mediu care intaresc pozitia pe piata a organizatiei;

- comunicarea informatiilor despre mediu partilor interesate relevante.
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Fig. nr.1 — Abordarea bazatd pe proces

Sistemul de management al integrat este extins la toate procesele, entitatile organizatorice si
functiile din firma si la toate produsele/serviciile oferite de firma clientilor sai.



Sistemul de management integrat se aplicé de tot personalul implicat in procesele si activitatile
desfasurate in GENIAL-A SRL.

Pentru toate procesele existente in organizatie se aplica metodologia cunoscutd sub numele
PDCA
“Planifica — Efectueaza — Verificd - Actioneaza” sau ciclul lui Deming, unde:

e . PLANIFICA: se stabilesc obiectivele sistemului si ale proceselor sale necesare obtinerii
rezultatelor in concordantd cu cerintele clientului, cu cerintele de mediu si cu politicile
organizatiei si identifica si trateaza riscurile si oportunitatile.

e EFECTUEAZA: se implementeaza ceea ce s-a planificat anterior.

e VERIFICA: se monitorizeaza si se masoard procesele (cAnd este cazul) precum si
produsele si serviciile rezultate, fata de politici, obiective, cerinte si activitati planificate
si raporteaza rezultatele.

«  ACTIONEAZA: se intreprind actiuni pentru imbunititirea continui a performantelor
dupd cum este necesar.
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Fig. nr.2 — Reprezentarea structurii standardului ISO 9001 in ciclul PDCA



DOMENIUL DE APLICARE al sistemului de management integrat implementat in GENIAL-A
SRL este urmatorul:

» Intalatii de presiune a gazului sub 1,2 Mpa, alimentare cu apd si
canalizare;

»  Statii de tratare a apei;

» Centrale termice i instalatii termoenergetice;

» Constructii cladiri din ziddarie, metal, lemn si protectie a cladirilor si
utilajelor;

> Constructii drumuri, terasamante §i lucrdri de amenajare a teritoriului

EXCLUDERI din SR EN ISO 9001 justificate:-

CAPITOLUL 2
CONTEXTUL ORGANIZATIEI

2.1 Sistemul de Management Integrat

GENIAL-A SRL  determind aspectele interne si externe relevante pentru scopul si directia sa
strategicad de actiune care influenteazi capabilitatea sa de a realiza rezultatele intentionate ale SMI si
monitorizeaza aceste aspecte.

Aspectele externe sunt de natura: legislatie, tehnologie, competitional de piata, cultural, social si
economic

Aspectele interne se referd la valori, cultura, cunostinte si performanta organizatiei.

GENIAL-A SRL determind, analizeazi si monitorizeaza partile interesate relevante pentru SMI cat si
cerintele acestor parti care sunt relevante. Partile relevante pot fi:clientii, furnizorii, angajatii, organe de
control, etc.

FPC LACATUS SRL stabileste, implementeaza, mentine si imbunatateste SMI inclusiv procesele si
interactiunile lor in conformitate cu cerintele standardelor: ISO 9001:2015 si ISO 14001:2015.
In cadrul organizatiei sunt identificate, controlate si procedurate urmatoarele tipuri de procese:
e procese de management
e procese de bazd
e procese suport
e procese de mdsurare §i monitorizare

In Anexa A a acestui Manual este prezentatd interactiunea dintre procese — Harta proceselor SMI din
GENIAL-A SRL.

Procesele care adauga valoare sunt doar cele din categoria proceselor de baza.

Procesele de management asigurd planificarea, conducerea si resursele necesare realizarii proceselor
de baza.

Procesele suport asigurd suportul necesar realizarii proceselor de baza.

Procesele de masurare si monitorizare asigura analiza, masurarea $i imbunatdtirea continud a
proceselor de baza si implicit a sistemului de management al calitatii.

GENIAL-A SRL a determinat procesele SMI si:

a) elementele de intrare si iesire ale proceselor;

b) interactiunea proceselor;

¢) metodele pentru monitorizare;

d) resursele si disponibilitatea resurselor necesare desfasurarii proceselor;

e) a stabilit responsabili de proces;

f) trateaza riscurile si oportunitatile identificate;

g) ‘periodic evalueaza procesele si imbunatateste SMI.

Sistemul de management integrat din GENIAL-A SRL utilizeaza procese si din afara organizatiei
(procese externalizate), procese care pot influenta conformitatea serviciului oferit cu cerintele.

»




Aceste procese sunt identificate in lantul de procese, evaluate si controlate in mod adecvat.
Furnizorii acestor procese sunt evaluati pe baza de crietrii, selectati si monitorizati. Sunt pastrate
informatii documentate care demonstreaza evaluarea.

2.2 Informatii documentate
2.2.1 Generalitati
Documentatia SMI aplicata in cadrul GENIAL-A SRL este formata din:

e Declaratia documentatd a politicii referitoare la calitate si mediu si la obiectivele
calitatii si mediului;

e Manualul SMI (cerinte cerute de standardele de referintd cat si reglementari interne
stabilite de societate);

e Documente, inclusiv inregistrari, determinate de societate ca fiind necesare pentru a se
asigura de eficacitatea planificarii, operarii si controlul proceselor sale, constind din
proceduri, ghiduri, instructiuni etc.

Documentatia SMI din GENIAL-A SRL se completeaza cu alte tipuri de documente specifice
activitatii firmei. :

La stabilirea nivelului de detaliere a documentelor SMI s-a avut in vedere competenta

. personalului, bunele practici din firma, complexitatea proceselor si interactiunea dintre acestea.

Documentatia SMI se regéseste atat pe suport de hartie cat si pe suport informatic.

Celelalte tipuri de informatii documentate, pot documenta: fluxuri ale unor procese, metodologii
de operare, control, etc ale unor activitati, etc.

Denumirile si reviziile valabile ale documentatiei SMI din GENIAL-A SRL se regasesc in
formularul ,,Lista documentatiei SMI” , cod MSMI-01.

Orice aparitie a unui document nou, modificare sau retragere a documentelor SMI duce la
actualizarea acestei liste.

Inregistrarile, completate pe formulare, sunt informatii documentate prin care se declara rezultate
obtinute sau furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate.

2.2.2 Manualul SMI :
Manualul SMI al GENIAL-A SRL este aprobat de Managerul General si este este utilizat pentru:
demonstrarea aplicdrii politicii referitoare la calitatesi mediu si a SMI adoptat,
pentru a furniza date in vederea auditérii SMI,
ca document de referintd al conducerii firmei in ceea ce priveste calitatea si mediul,
pentru a fi documentate cerinte obligatorii ale standardelor de referin{a.
Manualul SMI contine urméatoarele date generale:
- scopul si domeniul de aplicare al sistemului de management integrat, inclusiv detalii si
justificari ale excluderilor;
- descrierea proceselor SMI si a interactiunilor dintre acestea;
- descrierea modului cum sunt implementate cerintele standardelor de referind in
GENIAL-A SRL ;
- referire la informatiile documentate stabilite de firma pentru SMI;
- - formulare folosite de organizatie;
- anexe.

2.2.3 Crearea si actualizarea informatiilor documentate
La crearea si actualizarea informatiilor documentate, organizatia se asigurd ci sunt adecvate
urmaétoarele aspecte:

a) identificarea si descrierea (titlu, data, autor, numar de referin{d);
b) formatul si mediul suport;
) analizarea si aprobarea din punct de vedere al potrivirii si adecvarii.

"Aparitia unor noi informatii documentate sau modificarea celor existente este determinata
de: ;

- modificdri in structura proceselor;



- necesitatea alinierii la noile reglementari in domeniu (interne si/sau externe organizafiei);
- cerinte impuse de legi, standarde, normative;
- analize efectuate de management;
- rezultate ale actiunilor corective/analizelor de risc/aspectelor de mediu;
- propuneri ale sefilor de compartimente sau ale angajatilor firmei.
Indiferent de sursa, toate informatiile care necesitd generarea de noi informatii documentate sau
modificarea celor existente, sunt aduse la cunostinta Managerului General.
Managerul General, in urma analizei solicitarilor primite, hotdrdste necesitatea elaborarii sau
introducerii unor noi informatii documentate in cadrul organizatiei.
Informatiile documentate se elaboreaza de o persoand/echipa de lucru desemnatd de Managerul
General al firmei sau de citre firma de consultantd in domeniul SMI contractata special in acest scop.
Toate informatiile documentate SMI sunt verificate si aprobate de cédtre Managerul General al
GENIAL-A SRL.
Data intrarii in vigoare a prevederilor informatiei documentate este mentionatd in mod
explicit pe prima pagina a documentului.

2.2.4 Controlul informatiilor documentate

Informatiile documentate ale SMI sunt controlate pentru a se asigura ca:

a) versiunile relevante ale documentelor aplicabile sunt disponibile in punctele de utilizare printr-
un control adecvat al difuzarii lor;

b) sunt protejate impotriva pierderii confidentialitatii, utilizarii incorecte sau deteriorarii;

Informatiile documentate ale SMI se supun urmatoarelor reguli:

a) se aproba nainte de emitere in ceea ce priveste adecvarea acestora,
b) se analizeaza si actualizeaza - dacd este cazul - §i reaprobd;

¢) se identificatd modificarile si stadiul reviziilor;

d) se asigura lizibilitatea si identificarea cu usurinta;

Informatiile documentate de provenientd externd determinate de organizatie ca fiind necesare
pentru planificarea si operarea SMI sunt identificate si distributia lor este controlata.

GENIAL-A SRL tine sub control toate documentele de provenientd internd sau externa ce au
legatura cu SMI, indiferent de suportul acestora.

Pentru identificarea si regésirea usoard a documentelor SMI se stabileste un sistem de identificare
unica a documentelor, care cuprinde :
a. Denumirea documentului;
b. Codul documentului;
¢. Numarul reviziei;
d. Numele, prenumele, functia persoanelor care au elaborat, verificat si aprobat documentul;
e. Data de elaborare a documentului.
La nivelul GENIAL-A SRL documentele SMI se vor codifica in modul urmator:
» Manualul SMI: MSML.
» Procedurile / Instructiunile de lucru: PL/ILx unde “x” reprezintd numarul de ordine al
procedurii.
» Formularele corespunzatoare unor proceduri: F - PLx/z, unde “x” este numarul de ordine
al formularului generat de procedura de lucru si “z” este numérul de ordine al reviziei formularului.
Sistemul de codificare nu se aplicd documentelor externe.
Difuzarea informatiilor documentate se face numai pentru revizia in vigoare si daca sunt aprobate:
- fiecdrui exemplar dintr-un document al SMI multiplicat si difuzat i se aloca un numar de
exemplar unic. Exemplarul original, care se pastreaza la elaborator.
- difuzarea documentului se face controlat, avandu-se in vedere faptul ca documentele
trebuie s fie disponibile in ultima revizie si in toate zonele in care documentul respectiv se aplica.
-Pentru a preveni modificarea acestor documente de cdtre persoane neautorizate, documentele
oferite in retea vor fi in format pdf. '



GENIAL-A SRL poate difuza, in scop publicitar la colaboratori sau clienti, copii necontrolate ale

documentelor SMI. In acest caz, pe prima pagind a documentului se bifeaza optiunea ,,Copie

necontrolatd”.

Personalul utilizator din cadrul organizatiei foloseste permanent documentele SMI in versiunea
actualizata.

Modificarea unei informatii documentate se efectueaza numai dupa o analiza prealabila, urméand
acelasi regim de verificare si aprobare ca si documentul original.

Informatiile SMI documentate trebuie evaluate periodic pentru a vedea daca acestea corespund in
continuare scopului pentru care au fost elaborate. In cazul in care se considerd ca nu mai corespund
cerintelor, vor fi supuse actiunii de modificare (revizuire).

Propunerea de modificare a informatiilor documentate este analizata de catre Managerul General
impreund cu RMI si daca aceasta este justificatd, se dispune modificarea documentului.

Modificarea unei informatii documentate SMI se face de elaborator, iar in lipsa acestuia, de o altd
persoand desemnatd de Managerul General.

La efectuarea unei modificari intr-o informatie documentatd controlatd, se vor analiza toate
implicatiile modificarii respective in alte documente conexe, corelarea acestora revenind celui care
opereazd modificarea.

Orice informatie documentata modificatd parcurge aceleasi etape de verificare §i aprobare ca si
informatia documentaté initiala.

Modificarile din capitolele Manualului SMI sunt evidentiate in tabelul de pe pagina de garda a
acestuia.

Pentru informatiile documentate care nu au revizie, valabilitatea lor rezulta din data emiterii.

Informatiile documentate care nu mai sunt valabile sunt retrase prompt din toate punctele de
utilizare sau sunt asigurate in alt mod impotriva utilizarii neintentionate. Retragerea acestor informatii
documentate din punctele in care acestea au fost difuzate se face de catre angajatul cu responsabilitafi
alocate in acest sens.

Toate informatiile documentate perimate care sunt pastrate din motive legale si/sau de conservare
a cunostintelor sunt identificate si consemnate in mod adecvat de citre sefii departamentelor in care
acestea se pastreaza.

Informatiile documentate care dovedesc conformitatea produselor sau serviciilor sunt protejate
impotriva deteriorarii neintenfionate prin: indosariere, depozitare si arhivare in locuri dulapuri amenajate.

Arhivarea informatiilor documentate se face pe suport hértie si/sau electronic pe
calculatorul/serverul/CD/etc al societatii.

CAPITOLUL 3
LEADERSHIP

3.1 Leadership si angajament
Managementul de la cel mai inalt nivel al GENIAL-A SRL se angajeazd sd demonstreze

leadership si angajament referitor la sistemul de management integrat prin:

a) asumarea raspunderii pentru eficacitatea SMI;

b) stabilirea unei politici referitoare la calitate si mediu compatibila cu directia strategica;

¢) integrarea cerintelor SMI in procesul de afaceri;

d) promovarea abordarii pe baza de proces si a gandirii pe baza de risc;

e) asigurarea de resurse pentru SMI;

f) comunicarea unui management eficace de mediu si a conformarii cu cerintele SMI;

g) asigurarea cd se obtin rezultatele intentionate;

h) _sustinerea angajatilor pentru a contribui la eficacitatea SMI;

i) promovarea imbunatafirii;

j) sustinerea rolurilor relevante care demonstreaza leadership.



3.2 Orientarea citre client
Managementul de la cel mai Inalt nivel demonstreaza leadership si angajament in ceea ce priveste
orientarea catre client si se asigura ca:
a) cerintele clientului cat si cerintele legale aplicabile sunt determinate si intelese;
b) aidentificat care dintre nevoile si asteptarile clientului devin obligatii de conformare cu mediul;
¢) riscurile si oportunitatile ce pot influenta conformitatea produselor/serviciilor sunt determinate si
tratate;
d) se mentine orientarea catre cresterea satisfactiei clientului.
Comunicarea cu clientii se face prin urmatoarele mijloace:
— accesarea, pe pagina de internet a firmei a tuturor informatiilor utile despre firma;
— comunicare permanenta cu clientul in scopul identificarii cerintelor acestuia;
— Intreprinderea unor actiuni de masurare a satisfactiei clientului;
— inregistrarea tuturor reclamatiilor primite de la clienti si rezolvarea acestora in cel mai scurt
timp posibil.

3.3 Politica referitoare la calitate si mediu

In cadrul GENIAL-A SRL , pentru conducerea firmei, calitatea si mediul reprezinta un obiectiv
central al strategiei generale a companiei.

Politica si obiectivele strategice sunt definite in declaratia de politicA a GENIAL-A SRL.
Continutul acesteia este stabilit in deplina concordanta cu strategiile generale stabilite la nivelul firmei, cu
necesitafile si interesele organizatiei si ale clientilor, precum si cu celelalte politici din cadrul organizatiei
(politica financiara, de personal, de dezvoltare etc.).

Politica referitoare la calitate si mediu a firmei este elaboratda de Managerul General si intruneste
urmatoarele caracteristici :

a) este adecvata scopului organizatiei;

b) include un angajament pentru satisfacerea cerintelor si pentru imbunatitirea continud a

eficacitatii SMI;

¢) include un angajament pentru protectia mediului inclusiv prevenirea poluarii;

d) include un angajament pentru indeplinirea obligatiilor sale de conformare;

e) asigurd un cadru pentru stabilirea si analizarea obiectivelor calitatii si mediului;

f) este analizatd pentru adecvarea ei continua.

Politica referitoare la calitate si mediu este comunicati, inteleasa si aplicatd de intreg personalul
care desfdsoard activitati cu impact asupra conformititii cu cerintele referitoare la produsele/serviciile
oferite clientilor, sau cu impact asupra mediului, in principal prin realizarea urmatoarelor activitagi:

e instruiri si informari pe marginea politicii si obiectivelor;

e afisarea politicii in compartimente si in zonele de acces in institutie;

e discutii ale managerilor cu personalul din subordine referitoare la sarcinile care revin in
realizarea politicii si a obiectivelor.

Este responsabilitatea Managerului General de a aloca resursele necesare pentru a se asigura
implementarea politicii i realizarea obiectivelor.

De asemenea, Managerul General analizeaza si actualizeazd in cadrul analizelor efectuate de
management sau ori de cate ori este cazul, continutul acestora, astfel incat politica si obiectivele stabilite
sa fie In permanenta adecvate necesitatilor si asteptarilor, exprimate sau implicite, ale clientilor.

Atunci cand se impune, politica se actualizeazd in functie de modificarile intervenite in
functionarea si structura organizatiei.

Fiecare angajat este responsabil pentru implementarea acestei politici aga cum 1i permite pozifia

lui din structura organizatorica a firmei. .
CAPITOLUL 4
PLANIFICARE
41 .  Obiectivele calitatii si mediului si planificarea realizirii lor

Prin declaratia de politica a conducerii GENIAL-A SRL sunt stabilite obiectivele strategice in
domeniul calitatii si mediului ale firmei. Pornind de la aceste obiective, in cadrul fiecarei entitafi
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organizatorice relevante din structura organizatorica a firmei sunt stabilite obiective specifice ale calitatii

si mediului.
Obiectivele strategice cu caracter general si sunt stabilite in concordanta cu Politica in domeniul
calititii si mediului, vizand satisfacerea cerintelor clientilor si a cerintelor legale si de reglementare.

Obiectivele calitatii si mediului sunt:

a) consecvente cu politica referitoare la calitate si mediu;

b) sunt masurabile;

c) iau in considerare cerinte aplicabile;

d) sunt relevante pentru conformitatea produselor/serviciilor pentru cresterea satisfactiei
clientului; '

e) sunt monitorizate permanent;

f) sunt comunicate angajatilor, si

g) sunt actualizate, dupd caz.

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

urmatoarele informafii:

= obiective generale si strategia de dezvoltare a firmei;

= nivelul de realizare a obiectivelor in perioada anterioara,

= cerinte referitoare la proces / serviciu;

= cerinte legale si de reglementare aplicabile serviciului oferit clientilor.

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

Obiectivele calitatii si mediului sunt documentate in formularul ,,Planificarea obiectivelor”, cod

MSMI 02

In Planificarea obiectivelor organizatia stabileste:
a) ce se va face;

b) ce resurse vor fi necesare;

¢) cine va fi responsabil;

d) cand se va finaliza;

e) cum se vor evalua rezultatele.

4.2 Roluri organizationale, responsabilitﬁti si autoritati

Structura organizatorici a GENIAL-A SRL si relatiile de subordonare dintre diferitele functii si
entitati organizatorice sunt reprezentate in Organigrama din Anexa B la prezentul manual.

Responsabilitatile si autoritatile personalului din firma sunt definite prin urmétoarele documente:

- Organigrama societatii;

- Regulamentul Intern de Functionare (RIF);

- fise de post;

- decizii;

- documentele sistemului de management al calitatii;

- alte documente cu caracter de reglementare a activitatilor si proceselor din firma.

Conceptia de lucru a conducerii firmei urmareste in primul rand, realizarea obiectivelor propuse,
prin alocarea resurselor necesare, astfel incat organizatia sd inregistreze permanent o crestere a eficacitatii
proceselor pe care le gestioneaza.

Managementul de la cel mai inalt nivel se asigurd ca responsabilitdile si autoritagile rolurilor
relevante sunt atribuite, comunicate si intelese.

Managementul de la cel mai inalt nivel desemneaza respensabilitati si autoritati pentru SMI unuia
sau mai multor angajati.

Angajatii desemnati se asigura ca:

a) SMI se conformeaza cu cerintele standardului;

b) procesele furnizeaza elementele de iesire intentionate;

¢) raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel despre performanta SMI si oportunitatile de
imbunétatire;

d) orientarea catre client este promovatd in organizatie;

e) este mentinuta integritatea SMI si ¢4 sunt planificate si implementate schimbari ale SMI.
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4.3 Actiuni de tratare a riscurilor si oportunititilor
In cadrul planificarii SMI, organizatia ia in considerare aspectele externe si interne si determina
riscurile care necesita a fi tratate cu scopul:
a) de a se asigura ca se pot obtine rezultatele planificate;
b) pentru a creste efectele dorite;
¢) pentru a preveni sau a reduce efectele nedorite;
d) pentru a realiza imbunatatire continua.

Organizatia determina riscurile si oportunitatile referitoare la aspectele sale de mediu, obligatiile
de conformare cu legislatia de mediu care este necesar a fi tratate.

Organizatia identificd riscurile conform Metodologiei riscurilor, Anexa C la prezentul manual,
planifica actiuni de tratare a riscurilor si modul in care sunt implicate in SMI.

Actiunile de tratare a riscului sunt actiuni de evitare, de asumare, de eliminare, etc.

In sedintele de analiza a managementului este analizati eficacitatea actiunilor intreprinse.

4.4 Aspecte de mediu
4.4.1 Evaluarea initiala de mediu
La evaluarea initiala a aspectelor de mediu se iau in considerare:
a) activitatile desfasurate in cadrul firmei,
b) cerintele legale si de reglementare aplicabile;
¢) identificarea aspectelor de mediu si evaluarea acestora in vederea identificérii celor cu posibil
impact semnificativ;
d) examinarea tuturor practicilor de management existente, a proceselor si a procedurilor
utilizate In firma;
e) evaluarea feedback-ului rezultat din investigarea incidentelor si a situatiilor de urgenta anterioare;
f) evaluarea cerintelor partilor interesate.

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

Intrérile specifice acestui proces includ:
inregistrarea incidentelor de mediu;
neconformitati identificate;
rezultatele auditurilor;
comunicari ale salariatilor si altor pérti interesate;
informatii despre cea mai bund practicd;
informatii despre tehnologiile aplicabile.

Fiecarui aspect de mediu (cauza care conduce la impact asupra mediului) identificat in conditii de
functionare normala, anormala sau in situatii de urgentd, i se determina impactul sau impacturile asupra
mediului (efectul asupra mediului).

Aspectele de mediu identificate pentru activitatile si 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 efectueazd de citre RMI cu participarea functiilor relevante din
organizatie.

Analiza initiald de mediu implica:

» jdentificarea, evaluarea si analiza stirii existente privind: elemente organizatorice, practici de
management de mediu, modul de desfasurare a activitatilor, sisteme de evidenta si inregistréri,
evaluari privind accidente si situatii de urgentd anterioare si reactia de rispuns, cerinfe sau
puncte de vedere ale partilor interesate interne si externe, gradul de conformitate al practicilor
si procedurilor existente fata de cerintele standardului;

* inventarierea activitdtilor firmei, a intrarilor si 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 initiale de mediu, pe baza datelor colectate.
-Analiza initiald de mediu se realizeaza in amplasamentele firmei pentru a se identifica aspectele
de mediu, care pot fi controlate si influenfate.

Analiza initiala de mediu se realizeaza pentru:
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- toate categoriile de procese, atdt pentru activitagi curente, cat si pentru activitati
anterioare considerate relevante, inclusiv pentru activitatile desfasurate de terti
in amplasamentele firmei, care genereazd sau pot genera aspecte de mediu;

- noi proiecte sau dezvoltiri planificate;

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

Analiza de mediu efectuata pentru actualizarea aspectelor de mediu, se realizeaza numai in
raport cu schimbarile aparute si se reduce la inventarierea activitatilor, identificarea noilor aspecte de
mediu §i a impacturilor de mediu asociate acestora, nefiind necesar a fi documentata 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.

4.4.2 Identificarea aspectelor de mediu

Se analizeaza activitatile desfasurate in cadrul fiecarui proces si pentru fiecare activitate analizata,
se identifica:

- intrérile (exemplu: resurse utilizate, materiale, informatii si date utilizate etc.);

- lesirile (exemplu: serviciul dorit, deseuri, emisii etc.).

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

e 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);

e poluanti evacuati in anumite situatii (exemplu: substante poluante rezultate din folosirea

stingatoarelor in caz de incendiu);

e generare diverse tipuri de deseuri (exemplu: deseuri de hartie, deseuri din materiale

consumabile, piese de schimb uzate etc.) ;

e utilizare de materiale, materii prime, resurse naturale (exemplu: utilizare gaze naturale la

centralele termice, utilizare apa, utilizare de energie electrica etc.)

e alte aspecte cum ar fi: generare de zgomot, miros si schimbare insusiri fizice (dimensiune,

culoare, forma, aspect).

Fiecarui aspect de mediu (cauza care conduce la impact asupra mediului) identificat in conditii de
fuctionare normald, anormala sau in situatii de urgentd, i se determind impacturile asupra mediului
(efectul asupra mediului). "

Aspectele de mediu si impacturile asociate se consemneazd in rubricile alocate din Lista
aspectelor de mediu, formular cod MSMI 03. Se consemneaza in lista si aspectele de mediu cu impact
benefic.

4.4.3 Evaluarea impacturilor de mediu si stabilirea aspectelor de mediu semnificative

Aspectele de mediu identificate pentru activitatile si procesele din firma sunt supuse evaludrii

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 MSMI 04 si se refera la:

1. Conformarea cu cerintele legale si cu alte cerinte de mediu aplicabile, simbol L, ia in
considerare existenta si respectarea legislatiei de mediu si a altor cerinte la care institufia 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 natara si dimensiunea impactului.

4. Mijloacele de control al impactului, simbol C, ia in considerare existenta metodelor sau
practicilor de tinere sub control a impactului precum si cunoasterea si aplicarea de catre
personal a unor mijloace de control.

Fiecdrui impact i se acordd o notd corespunzatoare fiecdrui criteriu din grila de evaluare.

.- Pentru evaluarea fiecdrui impact se aduna notele acordate impactului, corespunzitoare fiecarui
criteriu, obtindndu-se un scor global.
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Daca 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 in Lista
aspectelor de mediu.

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

Pentru aspectele de mediu cu impacturi benefice, nu se acordd note dar se consemneazid ca
pozitive, completdndu-se P (pozitiv) in rubricile corespunzatoare tipului de impact si tipului de aspect de
mediu.

Aspectele de mediu semnificative rezultate din evaluare servesc ca bazd pentru stabilirea
obiectivelor si tintelor de mediu ale firmei.

4.4.4 Actualizarea aspectelor de mediu
Actualizarea aspectelor de mediu si a Listei aspectelor de mediu se face urmand etapele descrise
anterior, ori de cate ori:
e apar noi cerinte de mediu;
e au loc modernizari sau modificari reprezentative ale proceselor;
e se utilizeaza alte materii prime si/sau materiale;
e apar activitati noi.

4.4.5 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,
¢) ia in 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 politicd de respectare a
cerintelor legale si a altor cerinte din domeniul protectiei mediului, conducerea GENIAL-A SRL verifica
periodic conformarea cu aceste cerinte in desfasurarea activitatilor/proceselor sale.

Cerintele legale si alte cerinte aplicabile la care firma a subscris se identifica si se evideniaza in
Lista ceringelor legale si a altor ceringe aplicabile, formular cod MSMI 05. Procesul de evaluare a
conformarii reprezintd modul concret in care managementul GENIAL-A SRL se asigurd de respectarea
acestor cerinte.

Evaluarea conformarii se efectueaza:

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

» extern — prin verificarea conformarii cu cerintele legale cu ocazia controalelor efectuate
de catre autorititi competente in domeniu (Garda Nationald de Mediu, Inspectoratul
pentru Situatii de Urgentd, Inspectoratul Teritorial de Muncd etc.) sau cu ocazia
auditurilor externe, cand in criteriile de audit pot fi incluse si aceste cerinte legale.

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

- inregistrari specifice activitatii de audit intern/extern;

- rapoarte de evaluare completate;

- procese-verbale de constatare sau note de constatare incheiate cu ocazia controalelor interne.

4.4.6{ Planificarea actiunilor

_Organizatia planifica actiuni pentru:

tratarea aspectelor de mediu semnificative;

tratarea obligatiilor de conformare; ' )
tratarea riscurilor si oportunitatilor identificate; ‘
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- planifica cum sa integreze si implementeze actiunile in SMI;
Eficacitatea acestor actiuni este evaluata si planificata.

4.4.7 Planificarea schimbarilor
Atunci cand organizatia determina necesitatea schimbarilor SMI, schimbarile sunt efectuate intr-
un mod planificat si se tine cont de:
a) scopul schimbarilor si consecintele potentiale ale acestora;
b) integritatea SMI;
c¢) disponibilitatea resurselor;
d) alocarea sau realocarea responsabilitatilor si autoritatilor.

CAPITOLUL 5
COMUNICARE

Organizatia deruleaza procese de comunicare interna si externa prin care se evidentiaza:
- despre ce se comunica
- cand se comunica
- cucine se comunica
- cum se comunica.

Procesul de comunicare tine cont de:
- obligatiile de conformare ale organizatiei;
- comunicarea informatiilor de mediu sa fie consecvente cu informatiile genrate in cadrul SMI.

5.1 Comunicarea interna

Comunicarea internd se realizeazd intre toate nivelurile functionale ale firmei si este un proces
interactiv prin care se primesc si se transmit informatii.

Procesul de comunicare internd urmareste eliminarea barierelor pe verticald dintre nivelurile
ierarhice — comunicarea pe verticald de sus in jos (de decizie) si de jos in sus (de raspuns si informare) si
barierele pe orizontala — intre diferite functii organizatorice situate pe acelasi nivel ierarhic.

Comunicarea de sus in jos vizeaza: i

- cresterea constientizarii pe linia sistemului de management a intregului personal: cunoasterea
intelegerea si asumarea politicii, a obiectivelor si a programelor de management;

- generarea climatului care favorizeaza participarea tuturor angajatilor la imbunétatirea modului de
lucru si a sistemului de management.

Comunicarea de jos in sus vizeaza: furnizarea informatiilor solicitate de nivelul ierarhic superior,
baza pentru elaborarea deciziilor adecvate si eficace.

Comunicarea interna se realizeaza:

o verbal, in cadrul sedintelor operative, reuniunilor, intdlnirilor directe etc.
o 1n scris (rapoarte, note interne, decizii, etc.)

o telefonic (mobil sau fix).

o prin posta electronicd, e-mail etc.

52 Comunicarea externa
Comunicarea externd vizeaza comunicarea atat cu clientii cat si cu alte parti interesate.
Comunicarea cu clientii se refera la: z

» informatiile despre serviciile oferite de firma;

» tratarea cererilor de oferta, a contractelor sau a comenzilor;

» feedback-ul de la clienti, inclusiv reclamatiile acestora.
Comunicarea cu celelalte parti interesate din exteriorul organizatiei se poate referi la:

- politica, obiectivele si programele in domeniul calitatii si mediului;

- conformarea cu prevederile legale si cu alte cerinte la care firma a subscris;

- cerintele referitoare la criterii de performanta privind calitatea si mediul, pe care firma le
solicita in vederea contractarii lucrarilor, serviciilor sau achizitionarii.produselor;

- raspunsurile la solicitarile pertinente ale partilor interesate activitatea si eficacitatea SMI.
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Comunicarea externa se realizeaza prin urmatoarele metode:
- afigare de informatii in locuri de acces ale publicului in firma si pe pagina web;
- formulare (chestionare) de monitorizare a satisfactiei partilor interesate;
- prezentare de lucrari tematice la seminarii, mese rotunde etc.;
- corespondenta cu autoritatile din domeniu, cu organismele de certificare sau standardizare;
- corespondentd cu alte parti interesate de activitatea si performanta firmei;
- articole n presa sau reviste de specialitate.

Toate solicitarile de furnizare de informatii venite din exterior sunt transmise Managerului
General, care le analizeaza si le repartizeazd pentru rezolvare peronalului din subordine, in functie de
specificul solicitarii.

Personalul desemnat elaboreaza raspunsul si se asigura de avizarea si aprobarea acestuia precum
si de transmiterea acestuia citre solicitant.

Comunicarea externa include si comunicarea catre furnizorii si prestatorii de servicii a criteriilor
de performanta din domeniul calitatii si mediului, pe care firma le solicitd, atunci cand contracteazi o
lucrare, un serviciu sau achizifioneaza produse.

Organizatia raspunde comunicarilor relevante si pastreaza informatii documentate ca dovada a
comunicarilor sale atunci cand este cazul.

CAPITOLUL 6
ANALIZA EFECTUATA DE MANAGEMENT

In cadrul FPC LACATUS SRL analiza sistemului de management se desfasoard o datd pe an, dar
aceasta poate fi finuta si in afara acestui interval, atunci cand cerinte legate de buna functionare a SMI
impun acest lucru (de exemplu: la schimbari organizatorice, modificari ale proceselor, implementarea
unor noi cerinte legale, alte schimbari care pot influenta functionarea SMI).

Analizele sunt planificate i convocate de Managerul general.

La sedinta efectuatdi de management participdi Managerul general, Reprezentantul
managementului si invitati.

Necesitatea participdrii invitatilor precum si lista acestora se stabileste de catre Managerul general
impreund cu RMI.

De la analiza nu poate lipsi Managerul general sau RMI. Invitatii care din anumite motive nu pot
participa la aceste analize vor trimite reprezentanti in locul lor.

Lucrérile de secretariat ale analizei managementului sunt realizate de catre RMI.

RMI comunica participantilor la analiza cu cel putin 3 zile inainte data de desfasurare a analizei si
locul stabilit pentru destasurare.

Raportul privind SMI pe perioada..., formular cod MSMI 06, se elaboreaza de citre RMI si este
supus aprobdrii Managerului general.

Informatiile analizate in raport (elementele de intrare ale analizei) sunt urmatoarele:

a) stadiul actiunilor de la analizele anterioare;
b) modificari relevante interne sau externe;
€} informarii despre performanta SMI referitoare la:

- satisfactia clientului si feedback-ul de la partile interesate inclusiv obligatiile de conformare
si reclamatiile;

- masura in care au fost indeplinite obiectivele calitatii si mediului;

- neconformitatile si actiunile corective;
- rezultatele monitorizarii si masurarii;
- rezultatele auditurilor;

- performanta furnizorilor externi;

- aspectele de mediu semnificative;

d) adecvarea resurselor;

e) eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile;
1) riscurile si oportunitatile de imbunatatire;

g) "~ masura in care au fost indeplinite obiectivele de mediu;

Sedinta analizei managementului este condusa de Managerul General.
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RMI prezintd raportul de analizi a managementului, iar participantii prezintd puncte de vedere
asupra raportului si propun oportunitati de imbunatatire pentru procesele SMI precum si modalitati de
implementare a acestora.

La sedinti se analizeazi si politica in domeniul SMI, obiectivele si tintele, pentru a se stabili dacd
acestea sunt corespunzatoare si adecvate in continuare sau necesitd actualizari.

Propunerile de masuri pentru imbunatatirea SMI si a proceselor sale se pot concretiza in:

a) strategii si obiective privind performanta serviciilor/ produselor;

b) decizii manageriale privind modificarea structurii organizatorice, modificari de politica,
obiective, tinte, procese, documente si resurse alocate;

¢) masuri suplimentare daca obiectivele nu au fost indeplinite;

d) eventuale implicatii pentru directia strategica a organizatiei;

e) efectuarea de audituri suplimentare, neplanificate la anumite compartimente;

f) efectuarea de instruiri suplimentare, etc.

Aceste propuneri se pot transpune in programe de masuri indicnd termenele, responsabilitatile si
resursele necesare pentru realizarea fiecdrei masuri din program.

Concluziile analizei si misurile stabilite se consemneaza Intr-un Proces-verbal privind analiza
efectuatd de management asupra SMI pe perioada...., formular cod MSMI 07 si contine decizii si actiuni
in legatura cu posibilele modificéri ale:

- performantei SMI;

- politicii, obiectivelor si tintelor;

- imbunatitirea eficacitatii SMI si a proceselor sale;

- imbunititirea serviciului oferit in raport cu cerintele partilor interesate;

- necesitatea de resurse.

Procesul-verbal al analizei se semneazi de citre toti participantii, se aprobd de Managerul
General si se pastreaza de citre RMI.

Programele de mdisuri si actiunile corective rezultate se difuzeaza persoanelor care au
responsabilitdti in implementarea actiunilor/masurilor.

Pentru toate masurile de imbunititire a eficacitatii SMI stabilite in urma analizei de management,
Managerul General asigura resursele necesare realizarii eficace si la timp a acestora, iar RMI urmareste
implementarea lor in termenele stabilite.

CAPITOLUL 7
SUPORT
7.1 Managementul resurselor

GENIAL-A SRL si-a stabilit necesarul de resurse si asigurd aceste resurse pentru:

- implementarea si menfinerea SMI;

- Imbunititirea continud a eficacitatii SMI;

- cresterea satisfactiei clientilor prin indeplinirea cerintelor acestora.

In vederea implementarii politicii si realizarii obiectivelor este identificat necesarul de resurse si
asigurata disponibilitatea acestora, resurse care se pot referi la:

e resurse materiale pentru procese si pentru imbunatatirea acestora;

e personal competent — resurse umane;
e infrastructura;

o mediul de lucru;

e resurse financiare.

In ceea ce priveste asigurarea resurselor financiare, Managerul General asigurd o continua
monitorizare pentru a se asigura o alocare corectd a resurselor financiare, concomitent cu o atenta
supraveghere a cheltuielilor. Conducerea firmei are responsabilitatea de a lua mésurile necesare pentru a
asigura disponibilitatea tuturor resurselor necesare functionarii in conditii de eficacitate a SMIL.

»

7.2 Resurse umane
Prin politica de resurse umane a GENIAL-A SRL se urmireste ca intreg personalul firmei care
efectueaza activitdti care influenteaza conformitatea cu cerintele referitoare la produsele sau serviciile
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oferite clientilor sa fie competent din” punct de vedere al studiilor, al instruirii, al abilitdtilor si al
experientei adecvate activitatilor prestate.

Resursele umane alocate - din punctul de vedere al competentei si numérului - corespund cu
prevederile organigramei aprobate, cu fisele posturilor si cu Regulamentul Intern de Functionare.

7.2.1 Determinarea competentei necesare

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

La stabilirea necesarului de competenfd se iau in calcul cerintele de competentd actuale si
anticipate, plecand de la competentele deja existente in organizatie.

Stabilirea pe baze reale a necesarului de competenta are in vedere urmitoarele:

- solicitari viitoare referitoare la planuri si obiective operationale si strategice;

- anticiparea necesitatilor de inlocuire a fortei de munci;

- schimbdri ale proceselor firmei;

- evolutia organizatorica a firmei i a tehnologiilor suport;

- cerintele legale si de reglementare aplicabile firmei.

Conducerea GENIAL-A SRL se asigura de disponibilitatea competentelor necesare prin:

" evaluarea si selectarea personalului la angajare, in functie de procesele care se desfasoard
in societate;
* instruirea personalului.

Evaluarea si selectarea personalului la angajare se face in functie de necesarul de competenta
pentru postul respectiv.

Stabilirea cerintelor nivelului de competentd aferent fiecarui post din firmi se realizeaza prin
intermediul fisei postului completate cu cerintele din Regulamentul intern de functionare.

Analiza necesitatii de competentd pentru situafia prezentd sau anticipati se face de citre
conducerea firmei impreund cu personalul de specialitate in domeniul recrutirii 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, comparandu-le cu
pregatirea efectiva, calificarea si experienta ocupantului postului. Orice diferenta 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.

7.2.2 Instruire "

Instruirea se poate realiza, in functie de necesarul de competents, sub doua forme:

- instruire internd — efectuata in cadrul societatii, lectorii facand parte din personalul propriu;

- instruire externa — efectuata prin participarea la cursuri, seminarii etc. realizati cu organisme

si institutii specializate.

In functie de necesarul de instruire rezultat pentru acoperirea competentelor, conducerea firmei,
impreund cu angajatul de specialitate pe probleme de resurse umane cauta furnizori externi pentru servicii
de instruire i lectori interni selectati din cadrul personalului de specialitate din firma.

Criteriile de evaluare a furnizorilor de instruire sunt: tematica cursurilor, modul de prezentare si
asigurare cu suport de curs, colaborarile anterioare, precum si anumite facilitati acordate privind data,
locul si pretul pentru organizarea cursurilor.

Criteriile de evaluare a lectorilor interni sunt: tematica cursurilor, diplome/ certificate care atestd
pregatirea de specialitate a lectorului, precum si rezultatele evaludrilor anterioare ale lectorilor de catre
cursanti.

Instruirea personalului prin cursuri de perfectionare se face in urma constatarii acestei necesitati si
constd in asigurarea participarii personalului propriu la cursuri pe un anumit specific organizate de
organizatii abilitate sau, atunci cand numarul personalului participant este mai mare, organizarea cursului
chiar la sediul firmei. :

Aceste cursuri de perfectionare au drept scop intrefinerea si completarea cunostintelor
profesionale ale personalului.

.. Instruirea sau perfectionarea angajatilor firmei se efectueazd pe baza Programului anual de
instruire, formular cod MSMI 08 elaborat de compartimentul de resurse umane, care este supus apoi
aprobarii Managerului General. ;

Instruirea specifica standardelor de referinti ale SMI este facutd de catre RMI.
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723 v Evaluarea rezultatelor instruirii

Evaluarea procesului de instruire in vederea demonstrarii eficacititii, se efectueaza prin: teste,
lucrdri de verificare, examindri, monitorizarea activitatii, discutii, etc.

Evaluarea modului de insusire a cunostintelor este facutd de persoana autorizati pentru aceasta
(organizatorii cursurilor, conducerea organizatiei, lectori, sefii de compartiment, RMI).

Angajatii care au participat la cursuri de instruire/perfectionare efectuate de organizatii externe
sunt evaluafi de acestea si prezinta la revenirea in firma o copie dupd documentul de absolvire, care atestd
insugirea competentelor transmise cu ocazia cursurilor. ,

Eficacitatea procesului de instruire este continuatd prin monitorizarea activitatii/procesului in
care-si desfagoara activitatea angajatii instruiti, in sensul identificarii performantei de ansamblu a acestor
activitati/procese.

Rezultatul evaluarii interne a personalului din firma este consemnat intr-un Proces-verbal de
instruire, formular cod MSMI 09.

Procesele verbale de instruire vor fi intocmite de catre persoana care a instruit (lectorul) si vor fi
semnate de cdtre persoanele participante la instruire. Rezultatul evaludrii se va concretiza intr-un
calificativ sau o nota.

Conditiile de promovare sunt: minim nota 6, iar in cazul utilizirii calificativelor, calificativul
suficient”. In cazul in care un angajat nu Intruneste aceste conditii de promovare, acesta va fi reinstruit.
Daca nici dupa aceasta etapa nu indeplineste conditiile de promovare, acestuia i se va schimba locul de
muncd sau chiar va fi disponibilizat.

Documentele de atestare a instruirii (diplome/certificate) sunt pastrate in copie la dosarul de
personal al angajatilor, originalul fiind pastrat de catre angajat.

7.3 Infrastructura
Conducerea GENIAL-A SRL asigura infrastructura necesard pentru a asigura conformitatea cu
cerinfele referitoare la serviciile oferite clientilor. Aceasta infrastructura include urmatoarele:
- cladiri, spatii de lucru (birouri, hale productie, etc) cu toate facilitatile si utilitatile asociate;
- echipamentele necesare pentru realizarea proceselor desfasurate (tehnologice, hardware si
software);
- aparate telefonice si retele de comunicare.
- resurse pentru transport, etc.
Spatiile sunt dotate cu instalatii de climatizare, aparaturd si echipamente corespunzitoare
desfasurarii activitatilor proprii.
Conducerea organizatiei asigurd programe si softuri IT specifice desfasuririi in bune conditii a
activitatii.
Operatiunile de intretinere la instalatiile de telefonie, internet, electrice, sanitare, climatizare, etc.
sunt realizate de personal specializat propriu sau externalizat.

7.4 Mediul pentru operarea proceselor

Managementul GENIAL-A SRL a sigurd un mediu de lucru adecvat pentru ca personalul
societatii sd desfdsoare activitatea de operare a proceselor sale si realizarea conformitatii produselor si
serviciilor, '

Mediul de lucru cuprinde conditiile in care se desfisoara activitatea in societate, inclusiv factorii
fizici, de mediu si alti factori (zgomotul, temperatura, iluminatia sau clima). Acesti factori pot influenta
motivatia, satisfactia, dezvoltarea si performantele angajatilor.

Pentru intregul personal sunt asigurati factorii fizici, sociali si psihologici necesari desfasurarii
activitatii. =

Personalul beneficiaza de echipamente de calcul moderne, de birouri si fotolii ergonomice, munca
desfasurandu-se intr-un mediu adecvat i ferit de factori perturbatori.




"CAPITOLUL 8
OPERARE

8.1 Planificare si control operational

Organizatia planifica, implementeaza si controleaza procesele care sunt necesare pentru a
satisface cerintele pentru livrarea produselor si serviciilor si implementeaza actiunile determinate la
stabilirea obiectivelor prin:

a) determinarea cerintelor pentru produse si servicii furnizate;

b) determinarea de cerinte de mediu pentru achizitia de produse/servicii,

¢) stabilirea criteriilor pentru procese si acceptarea produselor si serviciilor;

d) determinarea resurselor necesare pentru realizarea conformitatii cu cerintele pentru produse si
servicii;

e) implementarea controlului proceselor in conformitate cu criteriile;

f) determinarea, mentinerea si pastrarea informatiilor documentate atat cat este necesar pentru a
avea incredere ca procesele s-au efectuat conform planificarii si a demonstra conformitatea cu
cerintele produselor/serviciilor;

g) stabilirea de controale prin care se asigura ca cerintele de mediu sunt luate in considerare din
faza de proiectare;

h) comunicarea cerintelor de mediu catre furnizori externi si contractanti;

i) luarea in considerare a necesitatii de a oferi informatii despre potentialul semnificativ al
impacturilor asupra mediului asociate cu transportul, livrarea, utilizarea, tratamentele la
sfarsitul ciclului de viata si reintegrarea in natura a produselor/serviciilor sale.

Organizatia controleaza schimbarile planificate si analizeaza consecintele schimbarilor
neintentionate, prin intreprinderea de actiuni care sa diminueze orice efecte negative, dupa cum este
necesar.

Organizatia controleazd procesele externalizate prin responsabili de proces desemnati in acest
sens.

8.2 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 urgentd este locul de unde se dirijeaza si coordoneaza urgenta si trebuie sa fie
situat intr-o localizare corespunzitoare pentru a raiméne functional in orice caz de urgenta. Acesta trebuie sa
fie echipat pentru a primi si transmite informatii si indrumari atat pe plan intern cat si extern.

»

Centrul de control urgenta trebuie sa dispuna de:

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

"Planul de interventie pentru situafii de urgenid, formular cod MSMI 10 subliniaza actiunile care
trebuiesc luate cAnd apar situatiile de urgenta specificate si include urmatoarele:
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identificarea tipurilor de actidente 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 fatd la urgentd, ca de pilda
furnizorii si vizitatorii,

responsabilitdti, 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 si a actiunilor de urgenta cerute;
interfata cu serviciile de urgenté externe;

comunicarea cu organismele de reglementare;

comunicarea cu vecinii si publicul;

protectia inregistrarilor esentiale si a echipamentului;

disponibilitatea informatiilor necesare in timpul situatiilor de urgen;a de exemplu schlte ale
unitatii, fise tehnice de securitate, proceduri, instructiuni de lucru si telefoane de contact.

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

Pentru indeplinirea unor functii de urgenta specifice este numit personal corespunzator, pentru
indeplinirea anumitor sarcini:

>

>

>

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

Prevenirea si combaterea situatiilor de urgenta — Persoanele responsabile si obligatiile
acestora sunt cele desemnate prin Decizia Conducerii societatii.

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

Caile de evacuare trebuiesc marcate si mentinute in permanenta clare si fara obstructii.

Acolo unde este necesar se va asigura iluminat de urgenta.

i

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

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 situatiilor de urgenta.

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
societatii i la punctele de lucru.

Este identificat necesarul de echipament de urgentd si cantitatile 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:

YVVVVY

sisteme de alarma;

sisteme de aprindere de urgenta si generatoare de urgenta,
cai de urgenta;

refugii de sigurantd;

echipament pentru prevenirea $i stmgerea incendiilor;
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» echipament de prim ajutor;’
» facilitdti de comunicare.

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

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

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

Nu se permite nimanui sa se intoarcd in societate fard permisiunea expresa a Responsabilului cu
Situatii de Urgenta. Responsabilul cu Situatii 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 societdtii un purtdtor de cuvant sau reprezentant pentru
oricare situatii de urgenta care are consecinte 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 catre
purtatorul de cuvant nominalizat, respectiv Responsabilul cu Situatiile de Urgenta.

8.2.1 Instruire

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

Instruirea in domeniul situatiilor de urgenta cuprinde trei faze:
> instruire introductiv generala,
> instruire la locul de munca;
» instruire periodica

Instruirea introductiv generala se face:

noilor incadrati in munca, angajati cu contracte de munca indiferent de forma acestora;
celor transferati de la o unitate la alta;

celor veniti in unitate ca detasati; .

elevilor scolilor profesionale, liceelor industriale si studentilor, si a tuturor celor care
efectueaza practica profesionala in cadrul societatii;

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

persoanelor delegate in interesul serviciului.

YV VVVY

Tematica de instruire introductiv generala este aprobata de catre Manageru General.

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

Necesarul de instruire este specific fiecarui loc de munca in functie de cerintele pentru realizarea
activitatilor productive din cadrul societatii i de modificarile intervenite in tehnologia necesard, in legislatie
si in situatii de urgenta.

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

-Instruirea in domeniul situatiilor de urgenta (introductiv generald, la locul de munca si periodica) se
va consemna in mod obligatoriu in Fisa individuald de instructaj in domeniul situafiilor de urgentd
formular tipizat. s
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Verificarea instruirii periodice se face prin sondaj de catre seful ierarhic al celui care efectueaza
instruirea si de catre persoanele din conducerea unitatii, care vor semna fisele individuale de instruire pentru
situatii de urgenta ale persoanelor verificate, confirménd astfel cé instruirea a fost facuta corespunzator.

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

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

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

Rezultatele situatiilor de urgentd si ale exercitiilor practice sunt evaluate intr-un tabel care va
cuprinde planificarea in vederea pregatirii pentru situatii de urgenta, conform planului de interventii pentru
situatii de urgentd si capacitate de raspuns, ,,Graficul de realizare a mdsurilor de interventie”, formular cod
MSMI 11.

8.3 Cerinte pentru produse si servicii
Pentru GENIAL-A SRL comunicarea cu clientul” reprezintd mai mult decét a vorbi si a

asculta, a transmite si a primi documente / informatii, inseamna a intelege”.

Comunicarea cu clientul se desfasoara in legétura cu:

- informatiile despre produsul/serviciul solicitat de acesta;

- tratarea cererilor de oferta, a contractelor sau comenzilor, inclusiv amendamentele la acestea;

- feedbackul de la client, inclusiv reclamatiile acestuia.

Cai si mijloace de comunicare folosite in faza de informare a clientului cu privire la oferta :

- site-ul firmei;

- mijloace de comunicatie (telefon, fax, e-mail, Intalniri directe);

Cai si mijloace de comunicare folosite in faza de negociere:

- oferte de preturi;

- discutii directe. .

Cii si mijloace de comunicare folosite in faza de culegere a feedbackului :

- sesizari si reclamatii;

- discutii directe;

- evaluarea satisfactiei clientilor.

In comunicarea cu clientul, se tine cont de:

a) furnizarea informatiilor referitoare la produse/servicii;

b) tratarea cererilor de ofertd/contractelor/comenzilor i a modificarilor daca este cazul;

¢) obtinerea unui feedback de la client;

d) controlul proprietatii clientului, cand este cazul;

e) stabilirea cerintelor specifice pentru actiuni de urgentd, cand este relevant.

Cerintele pentru produsele/serviciile ce vor fi oferite clientilor sunt definite in specificatii
tehnice/standarde/reglementari legale/etc.

[nainte de a se angaja sa furnizeze produse/servicii clientului, prin conducétorii departamentelor
implicate, organizatia analizeaza: .

a) cerintele specificate de catre client:

b) cerintele nespecificate de catre client, dar necesare utilizarii;

¢) cerintele specificate de organizatie;

d) cerintele de reglementare aplicabile;

.- e) cerintele ulterioare contractului sau comenzii initiale;

.Organizatia se asigurd ca cerinfele din contract sau comandd ulterioare, care difera de cele
exprimate anterior au fost rezolvate. ,

Rezultatele analizei se regasesc in informatii documentate.
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Atunci cand cerintele referitoare la produse/servicii sunt modificate, organizatia se asigurd ca
informatiile documentate relevante sunt amendate si ca personalul implicat este constientizat cu privire la
cerintele modificate.

8.4 Proiectare si dezvoltare a produselor/serviciilor
La determinarea etapelor si controalelor pentru proiectare si dezvoltare, organizatia tine cont de:
a) natura, durata si complexitatea proiectului;
b) etapele de proiectare;
¢) activitatile necesare de verificare si validare;
d) responsabilitati implicate;
e) resurse interne si externe;
f) controlul interfetelor;
g) implicarea clientilor;
h) cerinte produse/servicii;
i) nivelul de control al procesului;
j) informatiile documentate care demonstreaza ca cerinfele de proiectare si dezvoltare au fost

indeplinite.

Elementele de intrare ale proiectarii si dezvoltirii trebuie s fie adecvate pentru scopurile
proiectarii si dezvoltarii, trebuie sd fie complete si fird ambiguitdti, sd se regaseascd in informatii
documentate si pot lua in considerare:

a) cerinte functionale de performanta;

b) informatii provenite din activita{i de proiectare si dezvoltare anterioare similare;

¢) cerinte legale si reglementate;

d) standarde sau coduri de practicd pe care organizatia s+a angajat sd le implementeze;

e) consecinge potentiale ale esecului din cauza naturii produselor/serviciilor.

Se aplica controale asupra procesului de proiectare pentru a se asigura ca:

a) sunt definite rezultatele care urmeaza si fie obtinute;

b) sunt efectuate analize pentru a evalua capabilitatea rezultatelor proiectdrii i dezvoltarii de a
satisface cerintele;

¢) sunt efectuate activitdfi de verificare pentru a se asigura cé elementele de iesire satisfac
cerintele elementelor de intrare; }

d) sunt efectuate activitati de validare pentru a se asigura cd produsele si serviciile satisfac
cerintele pentru aplicatia specificatd sau pentru utilizarea intentionata;

e) sunt intreprinse toate actiunile necesare referitoare la problemele determinate analizelor sau
activitatilor de verificare si validare;

f) sunt pastrate informatii documentate ale acestor activitéti.

Organizatia se asigurd ci elementele de iesire ale proiectarii i dezvoltarii:

a) satisfac cerintele elementelor de intrare;

b) sunt adecvate pentru procesele ulterioare de furnizare a produselor si serviciilor;

¢) includ sau fac referire la cerinte de masurare si monitorizare;

d) precizeazd caracteristicile produselor si serviciilor care sunt esentiale pentru scopul
intentionat si pentru furnizarea lor sigura si adecvata.

Modificarile aduse proiectelor in timpul sau ulterior efectudrii proiectului sunt identificate,
analizate si controlate. .

Informatiile documentate referitoare la modificarile efectuate se refera la:

a) modificarile ce trebuie efectuate;

b) rezultatele analizelor efectuate;

¢) autorizarea modificarilor;

-~ d) actiunile ce trebuie intreprinse pentru a preveni impacturi negative.
- Informatiile documentate care descriu analiza modificérilor, persoana care a autorizat

modificarile si orice alte date legate de modificari, sunt pastrate.
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8.5 Controlul proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior

Prin procesul de aprovizionare GENIAL-A SRL se asigura cd produsele sau serviciile
achizitionate sunt conforme cu necesitatile 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 realizarii 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.

8.5.1 Evaluarea furnizorilor

Inainte de angajarea unui furnizor potential si periodic (cel putin o dati pe an), GENIAL-
A SRL evalueaza capaciatea acestor furnizori de a pune la dispozitie cu consecventa produse/servicii de
calitate.

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

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

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

- C1 - 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;

- CS - aspecte privind calitatea produselor*;

- C6 - promptitudinea inlocuirii produselor neconforme*;

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

Nota: *- Criteriul nu se aplicd furnizorilor potentiali (de la care incd nu s-au achizifionat
produse/servicii)

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 fatd de
termenul convenit;
- pentru criteriul C4: 5 puncte pentru o gama sortimentala 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 daca nu exista nicio preocupare pentru SM.
Pentru fiecare furnizor evaluat se intocmeste o Fisd evaluare furnizori, formular cod MSMI 12.
Punctajul minim acceptat pentru inscrierea furnizorilor in listd este de 21 puncte.
Sunt selectati numai acei furnizori care pot indeplini cerintele formulate de GENIAL-A SRL.
Furnizorii selectati sunt inclusi in Lista furnizorilor acceptati, cod MSMI 13.
_. Prioritizarea furnizorilor in cadrul aceleiasi categorii de produse/servicii furnizate se face pe baza
punctajului obtinut in urma evaluarii.
Periodic, Managerul General poate dispune reevaluarea furnizorilor din listd, pe baza rezultatelor
obtinute din colaborarea cu acestia si aproba lista reactualizata.
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In GENIAL-A SRL evaluarea furnizorilor este ficuti de RMI, care pastreaza si arhiveaza
inregistrarile acestui proces.

8.5.2 Tipul si amploarea controlului
Produsele aprovizionate de firma sunt verificate pentru a se asigura ci acestea satisfac cerintele
specificate. In situatiile in care se considera oportun, prin contractele de aprovizionare se precizeazi

conditiile de verificare a produselor la furnizori, precum si metodele de eliberare a produselor respective,
dupa ce s-a constatat indeplinirea conditiilor specificate. '

Toate produsele aprovizionate sunt verificate la intrarea in societate.

La primirea produselor solicitate de catre societate, receptionarea acestora se face de citre o
comisie de receptie, numita prin decizie a Managerului General, care verificid daca au fost indeplinite
cerintele specificate in comanda/contract si daca produsele aprovizionate sunt insotite de documentele
corespunzatoare (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 insotire a produselor si efectueazi:

- identificarea produsului aprovizionat;

- receptia cantitativa,

- receptia calitativa prin efectuare de verificari, incercari etc. (metodele sunt in functie de tipul
produsului).

Comisia de receptie concluzioneaza, pe baza documentelor aplicabile, calitatea produsului si daca
este conform cu cerintele specificate, se completeaza Nota de Receptie si Constatare de Diferente
(NRCD), astfel isi asuma responsabilitatea receptiei prin semnatura.

fn cazul identificarii unor neconformitati la receptie (din punct de vedere cantitativ sau calitativ)
se procedeazd conform punctului 9.4 din prezentul manual.

8.5.3 Informatii pentru furnizorii externi
Documentele de aprovizionare sunt analizate si aprobate inainte de emitere, pentru a se constata
dacd sunt corecte si complete si pentru certificarea existentei mijloacelor banesti pentru plata in termen.
Cerintele impuse furnizorului pot include, dupd caz, pe langa descrierea clard a
produsului/serviciului solicitat si cerinte referitoare la aprobarea produsului / proceselor, calificarea
personalului, controlul si monitorizarea furnizorilor pe care organizatia il aplica, activitatile de verificare
si validare ce vor fi aplicate, sistemul de management al calitatii, etc.

8.6 Productie si furnizare de servicii
8.6.1 Controlul productiei si furnizirii de servicii

GENIAL-A SRL f1si planifica si realizeazd furnizarea serviciilor oferite clientilor in conditii
controlate. Aceste conditii includ, dupi caz:

- disponibilitatea informatiilor referitoare la produsele/serviciile oferite de societate;

- disponibilitatea si utilizarea resurselor de monitorizare si masurare adecvate;

- implementarea activitatilor de monitorizare si 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 si servicii;

- utilizarea infrastructurii si mediului corespunzatoare pentru operarea proceselor;

- desemnarea unor persoane competente;

- validarea si revalidarea periodica a capabilitatii de a obtine rezultatele planificate ale
proceselor de productie si furnizare de servicii, atunci cand elementele de iesire nu pot fi verificate prin
monitorizare sau masurare ulterioara;

- implementarea actiunilor de prevenire a erorilor umane;

- implementarea activitatilor de eliberare, livrare si post livrare.

Pentru toate aceste activitafi, conducerea societdtii a stabilit responsabilitati concrete, stipulate in
documentatia care descrie modul de desfasurare a activitatilor (instructiuni de lucru, etc):

Pentru activitatile de post-livrare, organizatia ia in considerare, de la caz la caz urmatoarele:

- cerintele legale si de reglementare; . ®

- consecintele potentiale nedorite asociate cu produsele si serviciile sale;
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- natura, utilizarea si durata de’viata intentionatd a produselorsau serviciilor;
- cerintele clientului;
- feedback-ul de la client.

8.6.2 Identificare si trasabilitate

Organizatia controleaza prin identificare unica elementele de iesire, atunci cand trasabilitatea este
0 cerinta.

Identificarea produselor/serviciilor efectuate se realizeaza pe tot parcursul proceselor de realizare
a acestora, prin inregistrarile specifice rezultate in urma proceselor de realizare a acestor servicii.

Trasabilitatea este asiguratd prin documentele elaborate sau primite in cadrul proceselor de
realizare a produselor/serviciilor.

8.6.3 Proprietatea care apartine clientilor sau furnizorilor externi

Proprietatea clientului/furnizorului poate fi considerata: material, componentd, scule,
echipamente, spatii, proprietatea intelectuald, datele personale, etc si este pastratd cu grija impotriva
deteriorarii.

Atunci cand proprietatea clientului este pierdutd, deterioratd sau inaptd pentru folosire, societatea
informeaza clientul sau furnizorul si mentine informatii documentate la ceea ce s-a intdmplat.

Toate datele primite de la clienti (documente proprietate intelectuald sau date personale) necesare
realizdrii produselor/serviciilor si desfasurarii activitatii sunt considerate proprietate a clientului si sunt
tratate ca atare in conditii de securitate si confidentialitate.

8.6.4 Pastrarea
Organizatia pastreaza elementele de iesire pe parcursul productiei si furnizarii serviciului atat cat
este necesar pentru a asigura conformitatea cu cerintele.

8.6.5 Controlul modificarilor

Modificérile care se realizeaza referitoare la productie / furnizarea de servicii sunt controlate si
analizate atat cat sa asigure continuitatea conformitatii cu cerintele.

Informatiile documentate care descriu rezultatele analizarii modificdrilor si identificarea
persoanei care autorizeaza modificarea, sunt pastrate conform regulilor si timpilor de arhivare stabilite de
societate. ;

8.7 Resurse de masurare si monitorizare

Monitorizarea si masurarea in vederea verificarii conformitétii produselor / serviciilor oferite
clientilor se face cu resurse (echipamente) care asigurd rezultate valide si de incredere.

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

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

Pentru produsele/serviciile la care trebuie demonstrati trasabilitatea masurérii, echipamentele de
masurare sunt:

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

b) identificate pentru a demonstra stadiul lor;

c) protejate ampotriva ajustarilor, defectarii sau deteriorarii care ar invalida stadiul si rezultatul
mdasurdrilor ulterioare. ’

Atunci cand echipamentul de masurare a fost gasit nepotrivit pentru scopul sdu intenfionat,
organizatia determind dacd validitatea masurdrilor anterioare a fost influentatd negativ si intreprinde
actiuni, dupa caz.

CAPITOLUL 9
' EVALUAREA PERFORMANTEI

&

9.1 Monitorizare, masurare, analizare si evaluare
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GENIAL-A SRL evalueaza performanta si eficacitatea SMI si determina:

- ce necesitd sa fie monitorizat;

- metodele de monitorizare, masurare, analizare si evaluare necesare obfinerii de rezultate
valide;

- cand trebuie efectuatd monitorizarea;

- cand trebuie analizate si evaluate rezultatele monitorizarii si masurarii.

9.2 - Satisfactia clientului

GENIAL-A SRL este preocupatd permanent de perceptia asupra satisfacerii cerintelor acestora,
ca una dintre modalititile de mésurare a performantei sistemului de management al calitafii implementat
in firma.

Satisfactia clientului este masurata prin colectarea informatiilor si analiza reactiei clientilor.
Datele privind satisfactia clientului sunt utilizate de conducerea societatii pentru a identifica oportunitati
si prioritdti pentru Imbunatatirea activitagii.

Principalele surse utilizate pentru colectarea informatiilor si a datelor referitoare la satisfactia
clientului sunt:

- reclamatii referitoare la activitatea firmei;

- trimiterea de chestionare pentru evaluarea satisfactiei

- analiza afacerilor pierdute

- daune platite, etc.

Rezultatele acestor actiuni sunt utilizate de catre echipa manageriala pentru actiuni de
imbunatitire continua a performantelor firmei.

Pasii de chestionare ai clientilor sunt:

a) transmiterea Chestionarelor de evaluare a satisfactiei clientului, formular cod MSMI 14,

b) centralizarea si analizarea chestionareleor de catre RM;

¢) interpretarea rezultatelor:

- pentru un procentaj cuprins intre 80 — 100 % réspunsuri favorabile, se considera
cd produsele/serviciile oferite de GENIAL-A SRL satisfac clientii.

- pentru un procentaj cuprins intre 60 — 79 % raspunsuri favorabile, se considera ca
produsele/serviciile oferite de GENIAL-A SRL satisfac partial clientii.

- pentru un procentaj de pand la 60% raspunsuri favorabile, se considerd ca
produsele/serviciile oferite de GENIAL-A SRL nu satisfac clientii.

Concluziiile la care se ajunge in urma analizei §i interpretarii rezultatelor pentru fiecare capitol in
parte pot genera actiuni corective sau preventive.

Rezultatul analizei privind gradul de satisfactie a clientilor precum si situatia reclamafiilor
intemeiate ale clientilor si a altor parti interesate reprezinta date de intrare in sedintele de analiza efectuate
de management.

Rezulatatul analizei de monitorizare si masurare se utilizeaza pentru a evalua:

a) conformitatea produselor/serviciilor;

b) gradul de satisfactie al clientului;

¢) performanta si eficacitatea SMI;

d) daca planificarea a fost implementata in mod eficace;

e) eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile;

f) performanta furnizorilor externi;

g) necesitatea de imbunatatiri pentru SMI.

9.3 Audit intern :
Activitatea de audit intern al SMI efectuata in cadrul GENIAL-A SRL urmareste sa determine

dacd sistemul de management integrat este:
- conform cu cerintele proprii organizatiei pentru sistemul sdu de management al calitatii si
mediului;
- conform cu cerintele standardelor de referintd;
- conform cu legislatia de mediu aplicabila domeniului declarat;
. - implementat si mentinut in mod eficace.

9.3.1 Programarea auditurilor jnterne ale SMI
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Auditurile interne sunt programate printr-un Program anual de audituri interne, formular
cod MSMI 15 - intocmit de RMI si aprobat de Managerul General.

Programul se intocmeste tindnd cont de importanta proceselor, a importantei pentru mediu, a
zonelor care trebuie auditate si de rezultatele auditurilor anterioare, precum si de importanta relativa a
fiecdrei activitati pentru SMI, astfel incat toate compartimentele/activititile societatii sa fie auditate cel
putin o data pe an.

Programul anual de audituri interne precizeazd pentru fiecare audit in parte
compartimentele ce vor fi auditate, criteriile de audit, procesele auditate, perioada in care urmeazi si se
desfasoare auditul si echipa de audit.

Stabilirea echipei de audit se va face astfel incét sa se asigure obiectivitatea si impartialitatea
procesului de audit. Auditorii nu isi vor evalua propria activitate.

Auditurile interne sunt realizate de persoane care au aptitudini demonstrate si competenta
demonstrata pentru a efectua audituri.

Numarul de auditori in echipa de audit intern poate varia de la un audit la altul. Echipa de
audit este condusd de un conducitor al echipei de audit. in echipa de audit se pot coopta auditori in
formare. Echipa de audit intern poate fi formata si dintr-un singur auditor, cu conditia ca acesta si aiba
calificarea de conducétor al echipei de audit.

Programul anual de audituri interne se revizuieste ori de céte ori este necesar. Revizuirile
acestui program se bazeaza pe rezultatele auditurilor precedente si pe baza neconformititilor identificate
in activitatea curenta.

9.3.2 Implementarea programului de audit intern
Implementarea efectiva a programului de audit consta in:
- comunicarea programului de audit tuturor partilor interesate;
- selectarea membrilor echipelor de audit;
- numirea conducatorilor echipelor de audit (auditori sefi);
- asigurarea resurselor pentru desfagurarea auditului;
- desfasurarea auditurilor conform programului;
- incheierea rapoartelor de audit si difuzarea acestora.
- asigurarea activititilor de urmarire a rezultatelor auditului, daca este cazul;
- gestionarea Inregistrarilor auditurilor.

9.3.3 Planul de audit intern

Conducatorul echipei de audit stabileste data declansarii auditului si intocmeste Planul de audit
intern formular cod MSMI 16, pentru fiecare audit programat, in conformitate cu prevederile
programului anual de audit intern.

Planul de audit este difuzat spre luare la cunostintd sefului compartimentului auditat cu minimum
3 zile inaintea desfagurarii auditului.

Planul de audit contine informatii referitoare la desfasurarea auditului, si anume:

- perioada (data) auditului;

- obiectivul auditului;

- criteriile de audit;

- identificarea proceselor auditate;

- componenta echipei de audit;

- data si locurile unde vor fi realizate activititile de audit la fata locului;

- stabilirea deruldrii in timp a activitatilor specifice (sedinta de deschidere, sedinta de
inchidere, desfasurarea auditului).

9.3.4 Definirea obiectivelor, a domeniului si a criteriilor de audit

Obiectivele auditului intern definesc ceea ce urmeaza si se realizeze prin audit si pot include
urmatoarele:

- determinarea gradului de conformitate a componentelor SMI apartindnd auditatului cu
criteriile de audit si cu standardul de referinta;

" - evaluarea capabilitatii SMI de a asigura conformitatea cu cerintele legale si de reglementare;
- evaluarea eficacititii sistemului integrat de management in atingerea obiectivelor planificate;
- identificarea zonelor de imbunatatire potentiala a SMI etc. .
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Domeniul auditului descrie amploarea si limitele auditului, zonele care vor fi supuse auditului,
activitdtile si procesele care vor fi auditate.

Criteriile de audit reprezintd referinta fatd de care se determind conformitatea si pot include
standarde, proceduri, legi si reglementari aplicabile, cerinte ale sistemului de management etc.

9.3.5 Desfasurarea auditurilor

Auditorii au grija ca prin activitatea de auditare sa raspunda obiectivelor auditului.

Desfasurarea auditurilor la fata locului cuprinde urmatoarele activitafi:

- desfagurarea sedintei de deschidere;

- colectarea si verificarea informatiilor;

- stabilirea constatérilor de audit;

- stabilirea concluziilor auditului;

- desfasurarea sedintei de inchidere si comunicarea rezultatelor auditului.

Conducatorul echipei de audit organizeaza sedinta de deschidere. Obiectul sedintei de deschidere
este:

- confirmarea planului de audit;

- prezentarea membrilor echipei de audit;

- reamintirea obiectivului auditului si a criteriilor de audit;

- prezentarea metodelor si a tehnicilor de auditare;

- clarificarea eventualelor puncte neclare din planul de audit;

- stabilirea modalitatii de comunicare intre echipa de audit si auditat;

- confirmarea de cétre auditat a disponibilizarii resurselor necesare echipei de audit;
- stabilirea datei si a orei sedintei de inchidere.

Auditul propriu-zis este demarat de catre auditori in zonele stabilite conform planului de audit si
sarcinilor stabilite, pentru fiecare auditor, de cétre seful echipei de audit.

Pentru facilitarea desfasurarii auditului propriu-zis, auditorii pot utiliza ca instrument de lucru
Fisa chestionar audit .

Metodele folosite de auditori in colectarea dovezilor de audit constau in:

- analiza documentelor;

- interviul;

- observarea activitatilor si a proceselor.

Prin compararea dovezilor de audit cu criteriile de audit stabilite, rezultd constatérile auditului,
care pot indica conformitatea sau neconformitatea cu criteriile de audit.

O abatere de la criteriile de audit este incadratd ca neconformitate.

La depistarea unei neconformitdti de catre auditor se noteazd toate informatiile necesare
identificarii corecte a neconformitatii si a locului unde a fost depistata.

Dupi finalizarea auditarii zonelor si a elementelor de sistem repartizate, auditorii impreund cu
conducatorul echipei de audit analizeazad observatiile, iar neconformitatile depistate sunt inscrise in
formularele Raport de neconformitate (RNC), formular cod MSMI 17.

In cadrul intalnirii preliminare a membrilor echipei de audit, inaintea elaborarii raportului de
audit, conducatorul echipei de audit analizeaza constatarile ficute de auditorii din echipa si propunerile
acestora privind incadrarea neconformitatilor constatate si hotaraste ce neconformitdfi sunt suficient
documentate pentru a incheia rapoarte de neconformitate.

Raportul de neconformitate va contine urmatoarele informatii:

- zona in care a fost depistata neconformitatea;

- descrierea neconformitatii;

- corectia si actiunea corectiva propusa;

- termenul de implementare a corectiei si actiunii corective;
- confirmarea acceptirii corectiei §i acfiunii corective;

- verificarea implementarii corectiei / actiunii corective;

- confirmarea inlaturarii neconformitatii.

La data si ora prevazute in planul de audit, echipa de audit si reprezentantii auditatului vor incepe
sedinta de inchidere. Scopul sedintei de inchidere este de a prezenta auditatului concluziile auditului,
astfel incat conducatorul echipei de audit s se asigure ca rezultatele auditului sunt corect Infelese.

9.3.6 fntocmirea si difuzarea raportului de audit intern al SMI
Conducatorul echipei de audit intocmeste Raportul de audit (RA), formular cod MSMI 18.
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Raportul de audit intern va contine urmatoarele informatii:
- compartimentul/functia auditata;
- obiectivul auditului;
- componenta echipei de audit;
- documente de referinta si criteriile de audit;
- procesele supuse auditarii;
- personalul contactat in timpul auditului;
- numdrul de rapoarte de neconformitate emise;
- concluziile auditului.

Raportul de audit este semnat de conducatorul echipei de audit.

Daca timpul alocat auditului nu permite intocmirea RA si RNC, acestea vor fi transmise
auditatului ulterior de catre conducatorul echipei de audit, la o data fixatd de comun acord cu auditatul, la
sedinfa de inchidere fiind prezentate doar concluziile auditului.

Originalul raportului de audit riméne la RM si o copie este inmanata sefului compartimentului
auditat.

9.3.7 incheierea auditului intern
Auditul este incheiat atunci cand activitatile inscrise in planul de audit au fost indeplinite si
raportul de audit a fost predat auditatului.

9.3.8 Urmarirea activitatilor rezultate din auditul intern

Concluziile auditului pot indica necesitatea unor corectii sau actiuni corective.

Seful compartimentului auditat analizeaza constatdrile echipei de audit si ia masuri pentru
eliminarea neconformitatilor si a cauzelor acestora.

Conducitorul echipei de audit urmareste finalizarea corectiilor / actiunilor corective de catre
compartimentul auditat la termenele stabilite.

9.3.9 Evaluarea conformarii
Procesul de evaluare a conformarii reprezinta modul concret in care managementul GENIAL-A
SRL se asigura de respectarea acestor cerinte.
Evaluarea conformarii se efectueaza:
- intern — prin actiunile intreprinse in interiorul organizatiei pentru a evalua conformarea cu
cerinele legale si cu alte cerinte;
- extern — prin verificarea conformarii cu cerintele legale cu ocazia controalelor efectuate de
catre autoritafi competente in domeniu (Garda Nationald de Mediu, Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta, Inspectoratul Teritorial de Munca etc.) sau cu ocazia auditurilor externe,
cénd in criteriile de audit pot fi incluse §i aceste cerinte legale.

Evaluarea internd a conformarii se efectueaza:
- laelaborarea initiala a listei cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile;
- la actualizarea listei, dacd apar noi cerinte legale, modificiri ale celor existente sau
activitdti/procese noi;
- cu ocazia subscrierii la 0 noud cerinta sau la iesirea de sub incidenta unei cerinte la care
compania a subscris.
Metodele de evaluare a conformarii cu cerintele legale si cu alte cerinte aplicabile sunt
urmaétoarele: &
- auditul intern;
- evaluare pe baza de raport de evaluare;
- analiza activitatilor si a inregistrarilor specifice;
- analiza rezultatelor monitorizarilor;
- interviuri;
"~ control intern pe linie de protectie a mediului.
Inregistrarile acestei evaluari a conformarii cu cerintele legale sau cu alte cerinte la care institutia
a subscris pot consta in: '
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- inregistrari 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 desfasoara in conformitate cu prevederile de la pct.9.3.3 - 938,
consemnandu-se ca obiectiv al auditului si evaluarea conformarii cu cerintele legale si cu alte cerinte in
domeniul protectei mediului, dupa caz. In acest caz, criteriile de audit includ si aceste cerinfe care se
verificd 1n cadrul auditului.
Evaluarea pe baza de Raport de evaluare a conformdrii cu ceringele legale si cu alte cerinte,
formular cod MSMI 19 presupune verificarea de citre RMI a conformarii activitatiilor desfasurate cu
cerintele legale si cu celelalte cerinte la care firma a subscris.

Raportul cuprinde:
- actul normativ;
- cerinta aplicabila;
- conformare (in cazul conformarii, se trece “DA”, iar in cazul neconformarii se trece “NU”
si cauzele neconformarii se trec la rubrica “Observatii”);
- observatii (se detaliazd motivele neconformarii sau alte aspecte importante legate de
evaluarea conformarii).
Controlul intern pe linie de protectie a mediului se executd de catre angajatii care au
responsabilitati specifice in acest sens, periodic sau la dispozitia Managerului General.
Rezultatul acestei evaludri interne a conformdrii cu cerintele legale si cu alte cerinte poate
conduce la:
- inifierea unor masuri pentru corectarea abaterilor constatate cu ocazia acesei evaludri;
- actualizarea listei cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile.
Reevaluarea Incadrarii in cerintele legale sau alte cerinte se face anual sau ori de cate ori este
nevoie, functie de performantele de conformare anterioare sau cerinte legale specifice.

Evaluarea externa a conformdrii se efectueaza cu ocazia controalelor efectuate de catre autorititi
competente sau cu ocazia auditurilor externe.

Cu ocazia vizitelor efectuate de institutiile si autorititile publice din domeniu se efectueazi
inspectii prin care se evalueaza respectarea cerintelor legale din domeniu.

Rezultatele evaluarii conformarii sunt aduse la cunostinta Managerului General de catre
personalul care a efectuat controlul.

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

Rezultatul acestei evaluari externe poate genera initierea unor masuri pentru corectarea abaterilor
constatate cu ocazia acestei evaluri.

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

9.4 Eliberarea produselor si serviciilor

in cursul proceselor de realizare a produsului/serviciului oferit clientului, GENIAL-A SRL
monitorizeaza caracteristicile acestora pentru a verifica dacd sunt indeplinite cerintele referitoare la
produs/serviciu.

Eliberarea produsului/serviciului se produce numai dupa asigurarea ca modalitatile planificate au
fost finalizate corespunzator.

Pot exista exceptii de la aceasta reguld numai in situatia’cdnd o autoritate relevanti din societate
cat si clientul au aprobat acest lucru.

Sunt péstrate informatii documentate care se referd la dovezi ale conformitatii cu criteriile de
acceptare cAt si trasabilitatea persoanei care autorizeaza eliberarea.

9.5 -~ Controlul neconformititilor

{in cadrul GENIAL-A SRL , conducerea firmei acordd personalului autoritatea si responsabilitatea
necesara pentru a identifica, documenta, analiza si inlatura neconformitatile constatate.

Modul de tratare se stabileste pentru fiecare neconformitate in parte in functie de relevanta
acesteia si de costurile implicate intr-unul din modurile:
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- corectie;
- izolare, refinere, returnare sau suspendare a livrarii produsului/serviciului
- informarea clientului;

- obtinerea autorizdrii pentru acceptarea cu derogare.

Dupad corectare, conformitatea cu cerintele este verificata.

Sunt péastrate informatii documentate care:

- descriu neconformitatea;

- descriu actiunile intreprinse;

- descriu orice derogari obtinute;

- identifica autoritatea care decide actiunile referitoare la neconformitate.

9.5.1 Identificarea neconformitatilor

Neconformitati pot aparea:

- la achizifia unor produse, atunci cdnd nu sunt respectate conditiile specificate 1in
comenzi/contracte, ceringe legale sau de reglementare;

- la achizifia unor servicii, atunci cédnd nu sunt respectate conditiile specificate 1in
comenzi/contracte/caiete de sarcini/specificatii tehnice, cerinte legale sau de reglementare;

- 1n derularea activitatilor/proceselor din firma si in functionarea sistemului de management,
atunci cand nu se respectd cerintele din documentele de referinta;

- atunci cand anumite activitati au un impact semnificativ asupra mediului;

- atunci cand anumite activitdti provoacd accidente de muncd, boli profesionale sau cresteri
semnificative ale nivelului de risc.

Neconformitatile in activitate pot fi identificate in urmatoarele situatii:

- caurmare a unui audit intern;

- prin constatarea acestora in activitatea curenta,

- prin semnalarea lor din exteriorul firmei printr-o sesizare / reclamatie;

- caurmare a controalelor efectuate de catre organismele autoritatilor centrale sau locale, etc.

Neconformitatile sunt inregistrate in rapoartele de neconformitate.

9.5.2 Tratarea neconformitatilor

La identificarea unei neconformitati se va actiona cu promptitudine pentru eliminarea acesteia
(corectie).

Neconformitatile constatate la produsele” aprovizionate sunt identificate cu ocazia receptiei
acestor produse la intrarea in firma. Produsele care nu corespund cerintelor sunt identificate cu ajutorul
unei etichete "Produs neconform" care se ataseaza produsului.

Aceste produse neconforme se depoziteazd in zone separate pentru a preveni utilizarea
neintentionatd a acestora pana cand conducerea societatii decide modul de tratare a produsului neconform
(ex. returnare la furnizor).

Pentru serviciile destinate clientilor, la constatarea unei neconformitati se vor analiza implicatiile
acesteia, putdndu-se autoriza acceptarea lui cu derogare data de o autoritate relevanta sau, acolo unde este
aplicabil, de cétre client.

9.5.3 Analiza neconformititilor

Pentru fiecare tip de neconformitate depistatd se analizeazd imprejuririle in care acestea s-au
produs pentru identificarea cauzelor care le-au generat. Analiza neconformitatilor o face Managerul
General impreund cu RMI si cu alti factori implicati.

La identificarea unei neconformitati se actioneaza, dupa caz, astfel:

- Intreprinderea unor actiuni de eliminare a neconformitatii detectate;

- autorizarea acceptarii produsului/serviciului neconform cu derogare datd de o autoritate
relevanta sau de citre client;

- intreprinderea unor actiuni care sa impiedice utilizarea intentionata initial;

- intreprinderea unor actiuni corespunzitoare efectelor sau potentialelor efecte ale
neconformitatii in cazul detectarii produsului/serviciului neconform dupa livrare sau dupa ce utilizarea sa a
inceput;

Neconformitétile identificate dupa livrarea produsului/serviciului care sunt identificate de client

sau beneficiar iau in general forma reclamatiilor. Imediat conducerea-organizatiei analizeazi cauzele care
au generat neconformitatea si dispune luarea tuturor masurilor pentru eliminarea neconformitatii.
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Atunci cand produsului/serviciului identificat ca neconform este corectat, se Intreprind
reverificarile care se 1rnpun pentru a se constata si demonstra conformitatea cu cerintele specificate
referitoare la produs/serviciu.

Odaté identificate cauzele, se vor stabili actiunile corective necesare pentru eliminarea acestor
cauze, astfel incat neconformitatile sa nu se mai repete. Cu aceastd ocazie sunt analizate si potentialele
neconformitati care pot apirea, pentru a se evalua necesitatea implementérii unor actiuni preventive,
astfel incat aceste neconformitati potentiale sa nu apara.

Actiunile corective/preventive stabilite ca necesare se documenteaza corespunzétor in rubricile
respective din Raportul de neconformitate, in care se mentioneazi termenul si responsabilul cu
implementarea AC/AP stabilite.

Evidenta neconformititilor identificate in firmd este tinutd de RMI. in Registrul de evidentd a
neconformitdilor, formular cod MSMI 20. In acest registru sunt mentionate:

- data identificarii neconformitatii

- prilejul cu care a fost identificatd neconformitatea

- zonain care a fost identificata neconformitatea

- descrierea neconformitatii

- actiunea propusd pentru eliminarea NCF

- responsabil solutionare/termen

- confirmare solutionare.

RMI gestioneaza si tine evidenta tuturor FNC pe societate si urmireste inlaturarea
neconformitatilor conform datelor inscrise in fiecare FNC.

9.5.4 Urmarirea si confirmarea solutionirii neconformitatilor

La expirarea termenelor stabilite pentru eliminarea neconformltatllor RMI verifica dacd actiunile
stabilite au fost 1mpl<,mumtu si dacd neconformitatile nu s-au mai repetat, respectiv nu au aparut. in
cazul in care se constati cd neconformititile nu au fost eliminate, inseamni ca actiunea
corectiva/preventiva stabmm nu a fost eficace si nu a eliminat cauza. In acest caz se reia procesul de
analizd a cauzelor si se stabilesc noi actiuni corectlve/preventlve

in cazul in care neconformitagile nu mai apar, se considera ca actiunile stabilite au fost eficace si
RMI confirma solutionarea neconformitatilor in FNC, actualizeaza riscurile si oportunitatile determinate
si planificate (daca este necesar) si opereaza in Registrul de evidenta a neconformitatilor.

Cu ocazia analizclor efectuate de management sunt analizate informatiile referitoare la
neconformitatile identificate si actiunile intreprinse pentru eliminarea acestora.

CAPITOLUL 10

IMBUNATATIRE
GENIAL-A SRL isi imbunatiteste continuu:

- pertinenia,

- adecvarca si eficacitatea sistemului de management integrat prin valorificarea
informatiilor referitoare la analiza neconformititilor, a rezultatelor auditurilor interne
si externe,

- punerea in aplicare si adecvarea politicii si a obiectivelor in domeniul calititii si
mediului,

- analiza nivelului de satisfactie al clientilor,
- utilizarea actiunilor corective si preventive, ptecum si a rezultatelor analizei efectuate
de management.
Utilizarea ciclului PDCA 1in cadrul fiecdrui proces, asigurd in mod nemijlocit imbunatitirea
continud a proceselor si a performantei firmei pentru a creste satisfactia client
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