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MANUALUL CALITATII,
MEGATEK GRUP SRL PROTECTIEI MEDIULUI,

SANATATII SI SECURITATII OCUPATIONALE

1. GENERALITATI

Adoptarea unui sistem de management al calitdtii, protectiei mediului, sinititii si securitatii
ocupationale este o decizie strategicid a companiei "MEGATEK GRUP” SRL, care poate ajuta la
imbunététirea performantei sale globale si furnizeazd o bazi solidd pentru initiative de dezvoltare
durabila.

Potentialele beneficii pentru organizatie:

- capabilitatea de a furniza in mod consecvent produsele si serviciile care satisfac cerintele
clientului §i cele ale reglementirilor de calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationald aplicabile;

- facilitarea oportunitatii de crestere a satisfactiei clientului;

- luarea in considerare a riscurilor §i oportunitailor asociate contextului si obiectivelor sale;

- cresterea performantelor si indeplinirea obiectivelor de mediu, contribuind la dezvoltarea
durabila si protectia mediului;

- furnizarea unui cadru pentru gestionarea riscurilor i oportunitatilor referitoare la imbunititirea
continu a performantei SSO; '

- capabilitatea de a demonstra conformitatea cu cerintele specificate.

Principiile care stau la baza functiondrii SMI sunt:

- orientarea citre client;

- leadership;

- antrenarea §i motivarea personalului;

- abordarea pe baza de proces;

- Imbunatitfirea continud;

- luarea deciziilor pe bazi de dovezi si argumentarea lor;

- dezvoltarea de relatii reciproc avantajoase cu toti partenerii.

Abordarea SMI aplicata se bazeazi pe conceptul PDCA (metoda de organizare i desfisurare a
activitdfilor de management, original din englezid Plan, Do, Check, Act — Planificd, Efectueazi,
Verificd, Actioneaza). Acest concept permite organizatiei si se asigure ci procesele sunt gestionate
corect si au alocate resurse adecvate §i cd oportunitifile de imbunitatire sunt determinate si se

actioneazd in consecintd. Asadar, conceptul PDCA asigurd un proces iterativ pentru a realiza
imbunititirea continua.

Aplicarea abordarii pe bazi de proces implicd definirea si gestionarea sistematici a proceselor si

a interactiunii dintre ele, astefel incat sa fie urmarita directia strategici a organizatiei.
intr-un sistem de management al calitdfii, protectiei mediului, sanatifii si securititii

ocupationale aceasta permite:

- intelegerea cerintelor §i respectarea consecventi a acestora;

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

- realizarea efectivi a performantei proceselor;

- imbunititirea proceselor pe baza evaludrii datelor si informatiilor.
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2. REFERINTE NORMATIVE

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

SM EN ISO 9000:2016 Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si
vocabular.

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

SM ISO 45001:2018 Sisteme de management al sanitatii §i securitdtii ocupationale. Cerinte si
indrumadri pentru utilizare.

3. TERMENI SI DEFINITII
Pentru scopurile acestui document se aplica termenii i definitiile din SR EN ISO 9001:2015, SR EN
ISO 14001:2016 si ISO 45001:2018, inclusiv standardele din referintele normative.

4. CONTEXTUL ORGANIZATIEI

4.1. intelegerea organizatiei i a contextului in care activeazi

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

Compania ,MEGATEK GRUP” SRL este o entitate care isi desfisoard activitatea in
conformitate cu legislatia in vigoarea. Organizatia oferd clientilor confortul, siguranta si posibilitatea
de a alege calitate de inaltd performantd, datoritd unui sistem de management bine dezvoltat.

Organizafia a determinat aspectele externe si interne relevante pentru scopul si directia sa
strategicd care influenfeaza capabilitatea sa de a realiza rezultatele intentionate ale sistemului siu de
management al calitafii, protectiei mediului, sanatatii §i securititii ocupationale.

Rezultatele intenfionate sunt:
Pentru SMC:
o furnizarea consecventd de produse sau servicii care indeplinesc cerintele clientului si
cerintele legale si reglementdrile aplicabile;
e sporirea satisfactiei clientului prin aplicarea eficace a SMC.
Pentru SMM:
e imbunatitirea performantei de mediu;
e indeplinirea obligatiilor de conformare;
e realizarea obiectivelor in domeniul mediului.
Pentru SSO:
e imbunitatirea SSO si a performantei de SSO;
e eliminarea sau minimizarea riscurilor SSO;
e findeplinirea obiectivelor SSO.

Determinarea acestora a presupus:
— identificarea proceselor necesare functionirii SMI;
— determinarea succesiunii i interactiunii dintre acestea;
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— determinarea criteriilor §i a metodelor care si asigure functionarea, controlul si
monitorizarea eficace a proceselor;

— alocarea de resurse si informatii care sa asigure functionarea optimi a proceselor;

— planificarea tuturor activititilor si monitorizarea rezultatelor pentru compararea lor cu
cele asteptate/planificate;

— asigurarea ca toate activitdtile, procesele si produsele care au impact direct sau indirect
asupra mediului sd fie conforme cu politica declarati de calitate, protectia mediului,
sanatatea §i securitatea ocupationald, §i cu obiectivele generale si specifice asumate;

— principiile, elementele, documentatiile si actiunile componentei de mediu a SMI sunt
conforme cu cerinfele specificate ale standardului SR EN ISO 14001:2016;

— monitorizarea actiunilor privind imbunitatirea proceselor din organizatie.

Aspectele interne sunt: capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele clientului, competentele
personalului, infrastructura din dotare.

Aspectele externe sunt: cerintele legale aphcabllc cerintele specificate de clienti, competitia pe
piata domeniului de activitate, mediul social si economic, atét la nivel international cat si national,
regional sau local.

Organizatia monitorizeazi si analizeazi informatiile despre aceste aspecte externe si interne.

4.2. intelegerea necesititilor si asteptirilor partilor interesate
Datoritd efectului lor, sau efectului lor potential asupra capabilititii organizatiei de a furniza
consecvent servicii care satisfac cerinfele clientului §i pe cele legale si reglementate aplicabile,
organizatia a determinat:
» partile interesate relevante pentru sistemul de management al calitétii, protectiei mediului,
sdnatatii gi securitdtii ocupationale (clienti, furnizori, autorititi);
» cerinfele acestor par{i interesate care sunt relevante pentru sistemul de management al
calitatii, protectiei mediului, sanatatii si securititii ocupationale.

»MEGATEK GRUP” SRL a determinat pirtile interesate relevante pentru sistemul de management
integrat calitate-mediu-sso si cerintele acestora - clientii, utilizatorii finali, furnizorii de materii
prime, materiale §i servicii, organizatiile ce isi desfisoard activititatea in proximitatea locatiei
~MEGATEK GRUP” SRL, autoritatile locale, angajatii intreprinderii, mass-media.

In acest scop organizatia a luat in considerare:

* cerinfele contractuale provenite de la clienti si alte pérti interesate;

* aplicarea standardelor nationale si ale sectoarelor industriale;

* conformarea cu cerinfele relevante legale si de reglementare;

* deciziile organizatiei;

* sursele de informare externe relevante pentru dezvoltarea competentelor organizatiei si
informatiile referitoare la necesitaile si asteptirile parilor interesante.
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Partile interesate sunt:

e asociati — Cucu Ion, conform Extrasului din Registrul de stat al persoanelor;

e responsabili de proces — i persoane;

e angajati — B_‘f_ persoane;

e clienti — persoane fizice si juridice, institutii de stat;

e furnizori — companii furnizoare de materiale de constructii, de echipament de lucru, utilaj;

e autoritdti de reglementare — Ministerul Agriculturii, Dezvoltarii Regionale si Mediului,
Inspectia de Stat in Constructii, Inspectoratul Ecologic de Stat;

e companii concurente;

e organizatiile din apropiere;

e companii locale de utilitati (electricitate, gaze naturale, apa);

e organisme de certificare/de acreditare.

Organizatia monitorizeazi si analizeazi informatiile despre aceste pirti interesate si cerinele lor
relevante. :

4.3. Determinarea domeniului de aplicare al sistemului de management

Sistemul de management al calitidfii, protectiei mediului, sanatatii si securititii ocupationale
implementat in organizatie se referd la activitatea:

Fabricarea_articolelor din material plastic, timpldrie din PVC cu geam izolant.

Fabricarea de usi_si_ferestre din _metal. Lucrdri de constructii_a_cladirilor
rezidentiale si nerezidentiale, a proiectelor utilitare. Lucrdri de finisare.

Cod CAEN: 2223, 2512, 4120, 4221/2, 4331/2/3/4
Executarea activitdfii functioneaza in baza Statutului “MEGATEK GRUP” S.R.L.,
prezentului manual si conform legislatiei RM - /ista documentelor SMI, cod: F-MSMI-4.3)

4.4. Sistemul de management §i procesele sale

in cadrul realizarii sistemului de management al calititii, protectiei mediului, sanatatii si
securitafii ocupationale sunt identificate procesele, succesiunea i interactiunea acestora; sunt
determinate criteriile $i metodele necesare pentru functionarea proceselor i sunt asigurate resursele
si informatiile necesare. Aceste procese sunt monitorizate si masurate §i rezultatele obtinute sunt
utilizate pentru imbunétitirea proceselor.

Procesele externalizate care pot influenta calitatea serviciilor se referd la Servicii deservire
tehnica auto si Servicii asigurare a compatibilitatii a statiilor de lumind, internet, telecomunicatii.
Controlul proceselor externalizate se face prin reglementdri contractuale §i alte cerinte convenite
intre parti. Legatura dintre aceste procese sunt prezentate in Schema proceselor, cod: MSMI-4.4.
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5. LEADERSHIP
5.1. Angajament leadership
Managementul de la cel mai inalt nivel din cadrul organizatiei "MEGATEK GRUP” SRL
demonstreaza leadership §i angajament cu privire la sistemul de management Integrat calitate-
mediu-sso, precum §i in ceea ce priveste orientarea citre client.
Termenul de leadership are cateva sensuri larg acceptate:

- capacitatea de a crea o viziune clari a organizatiei;

- capacitatea de a impdrtasi viziunea cu ceilalti si de a-i motiva si o urmeze;

- capacitatea de o oferi structura organizatoricd, instrumentele §i informatiile care permit
celorlalti sd aiba success in urmdrirea viziunii i de a aborda riscurile si conflictele care
apar pe parcursul urmaririi respectivei viziuni.

Leadership-ul este crucial in structura organizatiei noastre deoarece acesta joaca un rol din
ce in ce mai important in evolutia sistemului de management implementat.

"MEGATEK GRUP” SRL a implementat sistemul de management ca pe un tot pornind de
la aspectele legale, aspectele de mediu si SSO, apoi alocarea bugetelor, planificarea investitiilor,
apoi dezvoltarea competentelor cheie, astfel incat sistemul de management se identifici cu intreg
sistemul afacerii.

Managementul de la cel mai inalt nivel gi-a luat angajamentul pentru:

- asumarea raspunderii pentru eficacitatea sistemului de management (vezi Politica referitoare
la calitate, mediu, sandtate si securitatea ocupationald, Cod: F-MSMI-5.1)

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

- promovarea abordirii pe baza de proces si a gandirii pe baza de risc (vezi procedura de sistem
PS-06-01);

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

- comunicarea importantei unui management eficace al calitétii, protectiei mediului, sanatatii si
securitdtii ocupationale §i a conformirii cu cerintele sistemului de management;

- asigurarea cd sistemul de management al calitatii, protectiei mediului, sinatatii si securitatii
ocupationale obfine rezultatele intentionate (vezi procedura de sistem PS-09-01);

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

- promovarea imbunatatirii continue;

- sustinerea altor roluri de management relevante.

5.1.2. Orientarea catre client
Asteptarile §i cerinfele clientilor sunt clarificate cu ocazia intelegerilor intre parti, incheierii
contractelor §i sunt transpuse in cerinfe si documentate intr-o forma care asigurd indeplinirea
intocmai ale acestora in domeniile implicate.
Indeplinirea intocmai a cerintelor clienilor si a legislatiei aferente sunt asigurate in scopul
cresterii satisfactiei clientului §i sunt analizate intr-un mod reglementat, cu ocazia controalelor
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efectuate pe parcursul proceselor i cele finale, iar rezultatele sunt acceptate numai in cazul in care
aceste cerinte sunt indeplinite in intregime.

Pentru aplicarea principiului orientdrii catre client, "MEGATEK GRUP” SRL tine cont de:

» cdutarea §i infelegerea nevoilor si asteptérilor clientului;

» asigurarea ca obiectivele organizatiei sunt legate de nevoile si agteptarile clientului;

+ difuzarea nevoilor §i asteptdrilor clientului in organizatie;

» masurarea satisfactiei clientului §i la initierea de actiuni in functie de rezultate;

» gestionarea sistematicd a relatiei cu clientul.

5.2. Politica

"MEGATEK GRUP” SRL stabileste si reactualizeazd atunci cind este necesard politica
referitoare la calitate-mediu-sso. Aceasta trebuie sd fie adecvatd misiunii declarate a institutiei, sa
contind un angajament pentru satisfacerea cerintelor gi pentru imbunétitirea continud a eficacitatii
SMI, constituind un cadru adecvat pentru stabilirea obiectivelor. '

Ea trebuie cunoscutd, inteleasd si aplicati' in intreaga institutie. Orientarea generala a
organizatiei privind calitatea, protectia mediului i SSO revine managementului de la cel mai inalt
nivel. Managementul de la cel mai inalt nivel prin stabilirea, implementarea si mentinerea Politicii
referitoare la calitate-mediu-sso prevede ca:

v’ este adecvatd scopului si contextului organizatiei si care sustine directia sa strategici;
asigurd un cadru pentru stabilirea obiectivelor;
include un angajament pentru satisfacerea cerintelor aplicabile;
include un angajament pentru indeplinirea obligatiilor sale de conformare;
include un angajament pentru imbunitifirea continud a sistemului de management al
calitétii, protectiei mediului, sdndtatii i securititii ocupationale.
Politica este:

- disponibilad i mentinutd ca informatie documentata;

- este comunicatd, inteleasa si aplicata in cadrul organizatiei;

- este disponibila partilor interesate relevante, dupa caz.

XN

Realizarea obiectivelor generale presupune dezvoltarea si functionarea eficientd a sistemului de
management integrat, a cdrui functionare eficientd §i imbunétatire continud sunt responsabilitatea
managementului la cel mai inalt nivel. Atingerea obiectivelor calitatii se face cu participarea
intregului personal, documentele ce descriu structura organizatoricd stabilind atributiile si
responsabilitafile la toate nivelurile. Sistemul de management integrat este alcatuit si functioneazi pe
baza principiilor managementului calitatii, protectiei mediului si SSO.

5.3. Roluri organizationale, responsabilititi si autorititi
"MEGATEK GRUP” SRL considerd ca legitura dintre contribufia angajatilor si viziunea
organizatiei genereazi o culturd a calitifii si a performantei. In acest scop Directorul general a
asigurat realizarea strategiei (viziune, misiune, obiective) prin delegarea de responsabilitate
, numindu-1 Manager al sistemului de management integrat.
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Managerul SMI face echipa cu toti responsabilii de procese si impreund au urmétoarele
responsabilitafi si autoritafi:

- ase asigura cd sistemul de management al calititii, protectiei mediului, sinatatii si securititii
ocupationale se conformeazi cu cerintele standardelor de referinti;

- ase asigura cd procesele furnizeaza elementele de iegire intentionate;

- raportarea, in special citre managementul de la cel mai inalt nivel, referitor la performanta
sistemului de management al calitatii, protectiei mediului, sdnatitii §i securititii ocupationale si la
oportunitafile de imbunititire;

- ase asigura ci orientarea citre client este promovati in intreaga organizatie;

- a se asigura cd este menfinuti integritatea sistemului de management atunci cdnd sunt
planificate §i implementate schimbiri in sistem.

6. PLANIFICARE
6.1. Actiuni de tratare a riscurilor si oportunifitilor
Organizatia a determinat riscurile §i oportunitiile care necesiti a fi tratate (vezi procedura de
sistem PS-06-01) pentru:
» a da asigurari ci sistemul de management al calitatii, protectiei mediului, sinatitii si
securitatii ocupationale poate obfine rezultatele intentionate:
» acreste efectele dorite;
» aanticipa, preveni sau a reduce efectele nedorite;
» arealiza imbunititirea continui.
Organizatia a planificat actiuni de tratare a riscurilor si oportunititilor a determinat modul de
integrare si implementare si evalueazi periodic eficacitatea acestor actiuni.
Sunt planificate de asemenea:
- auditurile interne;
- investitiile, achizitiile;
- mentenanta, reparatiile;
- masurdrile si monitorizirile pe mediu si SSO;
- masurile de prevenire si protectie;
- masurile de prevenire a poludrilor accidentale;
- actiunile intreprinse pentru situatii de urgenta;
- analizele sistemului de management integrat calitate, mediu, SSO;
- obiectivele calititii, mediului si SSO:;
- actualiziri ale documentatiei SMI.

Planificarea SMI - aceasta are ca scop ca principalele procese care au loc in activitatea
organizatiei si fie planificate. Este considerat un instrument care da asiguriri top managementului ca
SMI poate obtine rezultatele intentionate. Sunt prestabilite: modul in care decurge fiecare activitate,
functiile implicate, verificirile, modul de realizare a trasabilitatii, inregistrarile si documentele care
intervin in fiecare etapa, dupi caz, etc.
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In planificarea propriului SMI "MEGATEK GRUP" SRL a luat in considerare:

- contextul extern: competitori, avantajul tehnologic, cultura organizationali, contextul
socio-politic, altele;

- contextul intern: valorile organizatiei, cunostintele si competentele angajatilor,
performanta organizatiei; -

- cerinfele partilor interesate.

Optiunile pentru tratarea riscurilor sunt: evitarea riscului, asumarea riscului pentru a valorifica o
oportunitate, eliminarea sursei de risc, mentinerea riscului prin decizie informatd. Oportunitatile sunt
valorificate deoarece pot duce la adoptarea de noi politici, diversificarea gamei de produse sau chiar
unele noi, utilizarea de noi tehnologii, dezvoltarea de parteneriate, abordarea unor noi clienti,
deschiderea de noi piete.

6.2. Obiectivele calititii, protectiei mediului, sindtitii si securititii ocupationale si
planificarea realizirii lor '

"MEGATEK GRUP" SRL a stabilit obiective referitoare la calitate pentru functii, niveluri si
procese relevante necesare sistemului de management.
Obiectivele calitatii, mediului, sdnatatii si securititii ocupationale sunt:

consecvente cu politica referitoare la calitate, mediu si SSO;

identificarea preventivd si controlul pericolelor care pot afecta calitatea, mediual si
sdndtatea si securitatea ocupationali;

asigurarea continud a accesului la instruire pentru angajati;

asigurarea conditiilor adecvate de munc pentru toti angajatii:

prevenirea incidentelor de munci;

respectarea cerinelor legale in domeniul sanatitii §i securititii ocupationale.
sunt masurabile;

iau in considerare cerinte aplicabile;

sunt relevante pentru conformitatea produselor/serviciilor pentru cresterea satisfactiei
clientului;

sunt monitorizate permanent;
sunt comunicate angajatilor, sunt actualizate, dupi caz.

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

obiective generale si strategia de dezvoltare a firmei;

nivelul de realizare a obiectivelor in perioada anterioari;
cerinfe referitoare la proces / serviciu;
cerinfe legale i de reglementare aplicabile serviciului oferit clientilor.

Stadiul 1indeplinirii acestor obiective este analizat cu ocazia analizei efectuati de
management.
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Obiectivele calitatii, mediului, sdndtatii si securitdtii ocupationale sunt documentate in
formularul ,,Planificarea obiectivelor”, cod: F-MSMI-6.2.

In Planificarea obiectivelor organizatia stabileste:

a) ce se va face;

b) ce resurse vor fi necesare;

¢) cine va fi responsabil,;

d) cénd se va finaliza;

e) cum se vor evalua rezultatele.

Cand se planificd obiectivele Managementul de top determind ce trebuie facut, alocd resurse,
numeste responsabilii, stabileste termene i indicatori de performanta.
Organizatia mentine informatii documentate referitoare la Obiectivele calitatii, protectiei mediului,
sandatatii si securitdtii ocupationale. ;

6.2.1. Obiective referitoare la calitate si planificarea realizirii lor
"MEGATEK GRUP" SRL menfine ca informatie documentata obiectivele referitoare la calitate
pentru functii, niveluri §i procese relevante in cadrul sistemului de management integrat calitate-
mediu-sso.
"MEGATEK GRUP" SRL prin Managerul SMI si top management se asigurd de stabilirea
obiectivelor calitatii. Acestea:
- se referd la produsele/ serviciile oferite beneficiarilor;
- sunt repartizate pe functiile / nivelurile relevante ale organizatiei;
- sunt mésurabile si consecvente cu politica din domeniul calitaii.
Obiectivele stabilite de managementul organizatiei, documentate conform acestor cerinte, sunt
planificate anual si ulterior monitorizate. in cadrul analizelor managementului sunt comparate
valorile planificate si realizate ale indicatorilor de performanti, functie de rezultat fiind luate decizii
de imbunatatire.
6.2.2. Aspecte de mediu
6.2.2.1. Evaluarea initiala de mediu
La evaluarea initiald a aspectelor de mediu se iau in considerare:
a) activitatile desfasurate in cadrul firmer;
b) cerintele legale si de reglementare aplicabile;
¢) identificarea aspectelor de mediu §i 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 §i a situatiilor de urgenta
anterioare; _
f) evaluarea cerintelor partilor interesate.
Evaluarea initiald include colectare de date, interviuri, inspectie directd §i masurdtori (acolo
unde este aplicabil) si examinarea rezultatelor evaludrilor anterioare.
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Intrarile specifice acestui proces includ:

inregistrarea incidentelor de mediu;
neconformitéfi identificate;

rezultatele auditurilor;

informafii despre cea mai bund practici;
informatii despre tehnologiile aplicabile.

Fiecarui aspect de mediu (cauza care conduce la impact asupra mediului) identificat in
conditii de functionare normald, anormald sau in situatii de urgen{d, i se determind impactul sau
impacturile asupra mediului (efectul asupra mediului).

Aspectele de mediu identificate pentru activitdfile si procesele din firmd sunt supuse
evaludril pentru a determina acele aspecte de mediu care au un impact semnificativ asupra mediului.

Analiza initiald implica:

identificarea, evaluarea §i analiza stérii existente privind: elemente organizatorice, practici
de management de mediu, modul de desfisurare a activititilor, sisteme de evidenta si
inregistrari, evaludri privind accidente §i situatii de urgenta anterioare si reactia de raspuns,
cerinfe sau puncte de vedere ale parfilor interesate interne §i externe, gradul de
conformitate al practicilor si procedurilor existente fati de cerintele standardului;
inventarierea activitatilor firmei, a intrérilor si a iesirilor;

identificarea gi stabilirea aspectelor de mediu asociate activitdtilor/proceselor firmei;
identificarea cerinfelor legale si a altor cerinte aplicabile aspectelor de mediu;

elaborarea Raportului analizei initiale de mediu, pe baza datelor colectate.

6.2.2.2. Identificarea aspectelor de mediu

Se analizeazd activititile desfdsurate in cadrul fiecdrui proces si pentru fiecare activitate
analizata, se identifica:

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

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

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

poluanti care pot contamina direct sau indirect solul din amplasament sau din zonele
adiacente (exemplu: scurgeri accidentale de ulei de la mijloacele de transport);

poluanti evacuafi in anumite situatii (exemplu: substante poluante rezultate din folosirea
stingétoarelor in caz de incendiu);

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

utilizare de materiale, materii prime, resurse naturale (exemplu: utilizare gaze naturale,
utilizare apd, utilizare de energie electrici etc.)
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* 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 normala, anormal sau in situatii de urgentd, i se determind impacturile asupra
mediului (efectul asupra mediului). '

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

6.2.2.3. Evaluarea impacturilor de mediu si stabilirea aspectelor de mediu semnificative
Aspectele de mediu identificate pentru activititile 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: F-MSMI-6.1.2 si se referd la: -

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

2. Frecventa de producere a impactului, simbol F, ia in considerare intervalul de timp la care
se produce impactul.

3. Gravitatea impactului, simbol G, ia in considerare natura s1 dimensiunea impactului.

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

Fiecdrui impact i se acorda o nota corespunzitoare fiecrui criteriu din grila de evaluare.

Pentru evaluarea fiecdrui impact se aduni notele acordate impactului, corespunzitoare
fiecdrui criteriu, obtinAndu-se un scor global.

Dacd 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 §i implicit, aspectul de mediu aferent este nesemnificativ.

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

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

Pentru aspectele de mediu cu impacturi benefice, nu se acordi note dar se consemneazi ca
pozitive, completdndu-se P (pozitiv) in rubricile corespunzitoare tipului de impact si tipului de
aspect de mediu. '

Aspectele de mediu semnificative rezultate din evaluare servesc ca bazi pentru stabilirea
obiectivelor si tintelor de mediu ale firmei.
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6.2.2.4. Actualizarea aspectelor de mediu
Actualizarea aspectelor de mediu si a Listei aspectelor de mediu se face urmand etapele
descrise anterior, ori de céte ori:
e apar noi cerinte de mediu;
 au loc moderniziri sau modificari reprezentative ale proceselor; -
e se utilizeaza alte materii prime si/sau materiale;
e apar activitdti noi.

6.2.2.5. Obligatii de conformare
Obligatiile de conformare sunt identificate pentru a nu duce la riscuri si oportunitati pentru
organizatie §i pentru acest lucru organizatia:

a) determind obligatiile de conformare referitoare la aspectele sale de mediu,
b) determind cum se aplicd aceste obligatii de conformare in organizatie,
c) ia in considerare obligatiile de conformare atunci cand isi stabileste, implementeazi,
mentine §i imbunétiteste continuu sistemul de management.
Pentru a se asigura de indeplinirea angajamentului asumat prin politici de respectare a

cerinfelor legale §i a altor cerinfe din domeniul protectiei mediului, conducerea
“MEGATEK GRUP” SRL verificd periodic conformarea cu aceste cerinte in desfasurarea
activitatilor/proceselor sale.

Cerintele legale si alte cerinfe aplicabile la care firma a subscris se identifica §i se evidentiaza
in Lista cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile stipulate in formularul Lista documentelor
externe. Procesul de evaluare a conformadrii reprezintda modul concret in care managementul “
MEGATEK GRUP” SRL se asigurd de respectarea acestor cerinte.

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

- inregistrari specifice activititii de audit intern/extern;

- rapoarte de evaluare completate;

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

6.2.3. Aspecte de sinitate si securitate ocupationali
6.2.3.1. Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor si oportunititilor

Organizatia a stabilit si mentine obiective documentate pentru SSO, pentru fiecare functie si
nivel relevant. Obiectivele sunt cuantificate si de reguld misurabile.

In stabilirea si analiza obiectivelor SSO au fost luate in consideratie cerintele legale si
reglementare de securitate §i sanatate in munca, pericolele si riscurile SSO, optiunile tehnologice si
resursele disponibile, situatia financiard, cerintele operationale si functionale ale salariatilor,
clientilor si autoritdtilor in domeniu.
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Obiectivele sunt consecvente cu politica SSO si cu angajamentul de imbunititire continua a
performantei de SSO.
Pentru realizarea obiectivelor generale si specifice de SSO, organizatia a stabilit si mentine
programe de management SSO, care cuprind activititi, responsabilititi, termene, resurse de realizare.
Programele sunt analizate la intervale regulate pentru verificarea modului de realizare si a
eventualelor actualiziri necesare, pentru asigurarea ca obiectivele sunt realizate.
La evaluarea aspectelor de SSO se iau in considerare:
e activitatile desfdsurate in cadrul firmei;
e cerinfele legale §i de reglementare aplicabile;
e examinarea tuturor practicilor de management existente, a proceselor si a
procedurilor utilizate in firma;
* evaluarea feedback-ului rezultat din investigarea incidentelor si a situatiilor de urgenti
anterioare;
e evaluarea cerintelor pértilor interesate.
Evaluarea include colectare de date, interviuri, inspectie directd si misuritori (acolo unde este
aplicabil) §i examinarea rezultatelor evaludrilor anterioare.

Intrarile specifice acestui proces includ:

e finregistrarea incidentelor;

¢ neconformititi identificate;

e rezultatele auditurilor;

e comunicdri ale salariatilor si altor parfi interesate.

6.2.3.2. Planificarea actiunilor

Planificarea actiunilor privind sdnitatea si securitatea ocupationald implica:

* identificarea, evaluarea si analiza starii existente privind: elemente organizatorice, practici
de management de sdnitate i securitate ocupationald, modul de desfisurare a activitatilor,
sisteme de eviden{d §i inregistrdri, evaludri privind accidente si situatii de urgenti
anterioare si reactia de rispuns, cerinte sau puncte de vedere ale partilor interesate interne
si externe, gradul de conformitate al practicilor §i procedurilor existente fati de cerintele
standardulut;

* inventarierea activitailor firmei, a intrérilor si a iesirilor;
* identificarea cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile aspectelor de SSO.

Sdndtatea §i securitatea ocupationald este descrisd in procedura de sistem, cod: PS-06-02.
Planificarea actiunilor se realizeazi in amplasamentele firmei pentru a se identifica aspectele
de SSO, care pot fi controlate si influentate. in planificarea actiunilor SSO se iau in considerare:
- conditiile normale, conditiile anormale §i situatiile de urgenta;
- aspecte pe care societatea le poate controla si influenta.
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6.2.3.3. Obiectivele SSO si planificarea pentru indeplinirea acestora
Obiectivele primordiale de SSO ale “MEGATEK GRUP” SRL sunt:

e asigurarea unor conditii de munca sigure §i sdndtoase pentru angajati, contractori $i
vizitatori;,

e mentinerea sistemului de management al securitdtii §i sandtatii in muncd, dezvoltat
pentru a imbunététi continuu performanta SSO §i pentru a reduce activ riscurile SSO in
activitatea intreprinderii;

e conformarea cu legislatia in vigoare, reglementdrile aplicabile, cerintele specifice
industriei i cu exigentele grupului;

e comunicarea deschisd si implicarea tuturor partilor interesate in aspectele relevante SSO.

6.3. Planificarea schimbarilor

Atunci cand organizatia determind necesitatea de schimbare a sistemului de management,
schimbdrile se efectueazi in mod planificat (a se vedea capitolul 4.4).

Organizatia ia in considerare:

- scopul schimbdrilor si consecingele potentiale ale acestora;

- integritatea sistemului de management;

- disponibilitatea resurselor;

- alocarea sau realocarea responsabilitétilor gi autoritatilor.

Deciziile privind schimbdrile sistemului de management al calititii, protectiei mediului, sinatétii
si securititii ocupationale se iau cu ocazia sedintelor periodice sau la analiza managementului (vezi
capitolul 9.3).

7. SUPORT

7.1. Resurse

7.1.1. Generalitati

Organizatia a determinat si a pus la dispozifie resursele necesare pentru stabilirea,

implementarea, mentinerea §i imbundtitirea continud a sistemului de management al calitatii,
protectiei mediului, sindtatii i securitdtii ocupationale.

Organizatia a luat in considerare:

- capabilitdtile si constrangerile referitoare la resursele interne existente;

- ce este necesar sa se obtind de la furnizorii externi.

Cerintele primite de la client sunt inregistrate in evidenta SMI, analiza cerinfelor se face imediat
dupd primirea acestora, de citre responsabilul de departament.
Analiza urméreste:

1. ca cerinfele s fie definite si documentate corect din punct de vedere tehnic. Dacéa cerinfele
sunt definite incomplet, neclar, ambiguu, se cautd clarificare prin procesul de comunicare cu
clientul;

2. daci se are in vedere angajarea in onorarea unui contract sau a unei comenzi, analiza are in
vedere solutionarea eventualelor diferente intre conditiile contractului/comenzii §i conditiile
ofertei;

3. daci societatea are capabilitatea de indeplinire a cerintelor definite.
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Rezultatele analizei se concretizeazd in inregistriri, insemndri, rezolutii semnate §i datate pe
documentele intrate, analize preliminare necesar de materiale, solutii etc, documentate. Modificirile
aparute in formularea ceringelor dupd atribuirea contractului se vor regdsi in toate documentele
relevante §i sunt aduse la cunostinta tuturor functiilor implicate.

7.1.2. Personal
~MEGATEK GRUP” SRL este o entitate cu capital privat si functioneazi pe bazi de gestiune
economica §i autonomie functionald. Organizarea firmei pe functii si departamente este redatd in
Organigrama. Prin politica de resurse umane a , MEGATEK GRUP” SRL se urmdreste ca intreg
personalul firmei care efectueazi activitafi care influenteazi conformitatea cu cerintele referitoare la
produsele sau serviciile oferite clienilor si fie competent din punct de vedere al studiilor, al
instruirii, al abilitatilor si al experientei adecvate activitatilor prestate.

Resursele umane alocate, din punctul de vedere al competentei- si numérului, corespund cu
prevederile organigramei aprobate, cu fisele posturilor si cu Regulamentul Intern de Functionare.
Intreprinderea mentine Declarafia privind personalul de specialitate, formular cod:F-MSMI-7.1.2-1,
elaborati prin coordonare si aprobare de Director.

Prin decizie internd top managementul a confirmat in functia de reprezentant al
managementului pentru SMI o persoana pregitita, care, are si responsabilitatea s1 autoritatea de a se
asigura ca procesele necesare sistemului implementat sunt stabilite, aplicate corect sl mentinute.

Angajamentul , MEGATEK GRUP” SRL pentru implementarea strategiei SSO este orientat
in scopul asigurarii unui mediu de lucru sigur i sinitos atat pentru angajatii proprii, cdt si pentru cei
ai partenerilor nostru de afaceri.

Principiile §i actiunile specifice pentru realizarea de activitati si mentinerea unor locuri de
munca fara accidente sau imbolnaviri profesionale se aplica prin:

- respectarea reglementarilor legale aplicabile din domeniu;

- sefii de locuri de munca demonstreaza autoritate in domeniu si devotament personal,
tratdnd problemele de sinitate §i securitate ocupationald ca pe un subiect - cheie in toate sedintele
operative, participand la investigarea incidentelor, a incidentelor grave si la inspectiile regulate
efectuate de citre autoritifi pe teren, dar si prin recunoasterea unor comportamente si actiuni
pozitive;

- rolurile si responsabilitatile sunt definite pentru toate functiile de management §i cele
operationale, precum si pentru functiile critice din punct de vedere al sanatafii si securititii
ocupationale; delegarea de responsabilitate se face in scris i este documentata §l pastrati;

- organizafia asigurd identificarea §i documentarea cerintelor referitoare la competente
si calificari pentru toate activitatile angajatilor. Se asigura procese necesare pentru selectia, plasarea
si evaluarea continua a calificarilor i competentelor angajatilor pentru a indeplini cerinele specifice
postului si pentru a identifica nevoile de instruire in functie de aceastea,
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B identificarea, evaluarea si aplicarea masurilor pentru atenuarea si prevenirea riscurilor
profesionale si promovarea unor conditii mai sdnitoase la locurile de munca;

- angajarea activd a contractorilor si subcontractorilor, furnizorilor si partenerilor de
afaceri pentru indeplinirea in conditii de siguranta a responsabilitafilor si angajamentelor proprii.

Angajamentul ,MEGATEK GRUP” SRL pentru implementarea strategiei de mediu este
orientat in scopul asigurdrii unui mediu extern (sol, subsol, apa, aer) fara poluare.

Principiile si actiunile specifice pentru realizarea de activitafi si mentinerea unor unui mediu
fara incidente sau accidente se aplicd prin:

- raportarea si investigarea tuturor incidentelor pentru a preveni recurenta;

- toate incidentele se investigheazd si analizeazd intr-o maniera corespunzitoare
nivelului de risc pentru a se determina cauzele primare, pentru a se identifica si implementa masuri
care sa fie apoi sa fie analizate in comitetul de mediu astfel incat sa se previna repetarea lor;

- performantele de mediu sunt masurate, monitorizate, inregistrate si analizate regulat
prin utilizarea de indicatori de performantd si subperformanti pentru a se evalua progresul prin
raportarea la planurile de imbunétitire aplicabile, asigurandu-se controlul proiectelor si al operarii,
cresterea eficientei si calitétii planificarii lucrarilor;

- combaterea riscurilor la sursa i inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este
periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

- auditarea si controlul permanent al respectirii regulementarilor de siguranta mediului
si revizuirea periodica a rezultatelor implementate in vederea imbunétitirii continue;

- dezvoltarea gi implementarea unui sistem de rdspuns la situatiile de crizd, bazat pe
scenarii de incidente majore.

Determinarea competentei necesare

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

La stabilirea necesarului de competentd 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 urmétoarele:

- solicitari viitoare referitoare la planuri §i obiective operationale si strategice;
- anticiparea necesitatilor de inlocuire a forfei de munca;

- schimbdri ale proceselor firmei;

- evolutia organizatorica a firmei si a tehnologiilor suport;

- cerintele legale si de reglementare aplicabile firmei.
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Conducerea “ MEGATEK GRUP” SRL se asigurd de disponibilitatea competentelor necesare
prin:

* evaluarea gi selectarea personalului la angajare,in functie de procesele care se
desfasoara 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 realizeazi prin
intermediul Figei postului, formular cod: F-MSMI-7.1.2.2,completate cu cerintele interne de
functionare. Unele responsabilitifi cu specific special sunt numite prin Ordin, formular cod: F-
MSMI-7.1.2.3.

Analiza necesitifii de competentd pentru situafia prezentd sau anticipati se face de citre
conducerea firmei impreund cu personalul de specialitate in domeniul recrutirii de personal.

Identificarea necesitidtilor de instruire in cadrul societitii se face plecind de la cerintele
specifice pentru fiecare post /activitate /proces din punct de vedere al competentei personalului,
comparandu-le cu pregatirea efectivi, calificarea §i experienta ocupantului postului. Orice diferentd
dintre aceste stadii, duce in mod implicit la actiuni de completare a competentei ocupantilor
posturilor prin instruire sau alte masuri pentru a satisface aceste nevoi de instruire. Managementul
organizatiei a determinat si a pus la dispozitie persoanele necesare pentru implementarea eficace a
sistemului propriu de §i pentru operarea si controlul proceselor sale (procedura de sistem PS-07-02).

7.1.3. Infrastructuri
Managementul organizatiei a determinat, a pus la dispozitie si mentine infrastructura necesari
pentru operarea proceselor sale §i pentru realizarea conformititii produselor.
Infrastructura din organizatie include:
cladiri gi utilitati asociate;
echipamente/utilaje, inclusiv hardware si software;
resurse;
tehnologie informationala si de comunicatii.
“MEGATEK GRUP” SRL detine in dotare tehnicd §i de comunicare internd si externa cu
clienii si colaboratorii prin telefon, fax, posta electronica, prin care se asigura comunicarea cu
furnizorii i cu clientii. Evidenta dotérilor se regéseste in ,,Lista mijloacelor fixe".

7.1.4. Mediu pentru operarea proceselor

Managementul organizatiei a determinat, a pus la dispozitie §i menfine mediul necesar pentru
operarea proceselor sale i pentru realizarea conformititii produselor, cum ar fi:

- nediscriminare;

- atmosfera calma, fird confruntiri;

- reducerea stresului;
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- prevenirea epuizdirii;

- temperaturd, cdldurd, umiditate, iluminare, aerisire, igiend, zgomot — adecvate activititilor
prestate.

Mediul necesar pentru operarea proceselor (factori sociali, psihologici, fizici) este disponibil

si mentinut de citre “MEGATEK GRUP” SRL astfel: -
Mediul social
Inci din faza de analizi a cererilor cu posibilitatea de incheiere a contractului, “MEGATEK GRUP”
SRL analizeazi capacitatea de realizare, cit i compatibilitatea activititilor cu mediul social, analiza
in care se ia in calcul tot ciclul de viata al produselor sau a serviciilor de punere in opera.
Mediul competitional si de piafd
Competitia nagte valoare - acesta este sloganul sub care ne desfiguram procesele si activitatile, si
doar asa ne putem imbunétiti serviciile si produsele.
Mediiul de afaceri
“MEGATEK GRUP” SRL isi desfisoara afacerea intr-un mediu economic care are la baza economia
de piata. Cunoasterea si anticiparea evolutiei mediului devine atat de importanta incat analiza trebuie
structurata pentru a satisface nevoile functiilor relevante. Cele mai importante avantaje rezultate din
analiza mediului de afaceri sunt:
- constientizarea echipei manageriale privind modificarile survenite in mediul de afaceri;
- planificarea strategica si decizii mai eficiente;
- eficienta sporita in conducerea proceselor;
- alocarea eficienta a resurselor;
- planificarea eficienta a consumurilor (de energie, apa, gaz, materii prime).

7.1.5. Resurse de monitorizare si misurare

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

Organizatia se asigura cé resursele puse la dispozitie sunt:

- adecvate pentru tipul specific de activitdfi de monitorizare si misurare care se efectueazi;

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

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

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

Intreprinderea mentine Declaratie privind dotdrile specifice, utilajelor si echipamentelor,
formular cod:F-MSMI-7.1.5.1si Declaratie privind echipamentele de mdsurd si monitorizare
formular cod:F-MSMI-7.1.5.2, elaboratd de Responsabilul sistem de management prin coordonare si
aprobare de Director. Sunt pastrate informatii documentate ca dovadi a adecvirii resurselor de
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monitorizare §i masurare. Pentru produsele/serviciile la care trebuie demonstrati trasabilitatea
mdsurdrii, echipamentele de misurare sunt:

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

b) identificate pentru a demonstra stadiul lor;

c) protejate ampotriva ajustirilor, defectdrii sau deteriordrii care ar invalida stadiul si
rezultatul masurdrilor ulterioare.

Atunci cénd echipamentul de masurare a fost gisit nepotrivit pentru scopul siu intentionat,
organizatia determind daci validitatea masurrilor anterioare a fost influenata negativ si intreprinde
acfiuni, dupa caz.

7.1.6. Cunostinte organizationale ;

Managementul organizatiei a determinat cunostinfele necesare pentru operarea proceselor sale si
pentru realizarea conformititii produselor. Aceste cunostinte sunt mentinute i puse la dispozitie atat
cdt este necesar. Atunci cand se abordeazi necesitétile i tendintele de schimbare, organizatia ia in
considerare cunostinfele sale curente si determind modul in care si obtini sau si acceseze orice
cunostinte suplimentare necesare precum si actualizirile cerute.

Cunostintele organizationale se pot baza pe:

- proprietatea intelectuali;

- cunostinte obtinute din experienta;

- lectii invatate din egecuri si din proiecte de succes:

- captarea §i impdrtdsirea cunostintelor §i experientelor nedocumentate;

- rezultatele imbundtatirilor proceselor, produselor si serviciilor;

- standarde, surse academice, conferinte,

- obtinerea de cunostinte de la clienti sau furnizori externi.

7.2, Competenta

Managementul organizatiei prin Fisele de post:

- adeterminat competentele necesare ale persoanelor care lucreaza sub controlul organizatiei si
pot sa influenfeze performanfa si eficacitatea sistemului de management sau si afecteze
performantele de mediu (a se vedea Fisele de post);

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

- intreprinde actiuni de dobandire a competentei necesare si evalueazi eficacitatea actiunilor
intreprinse;

- péstreazd informatii documentate corespunzitoare, ca dovada a competentei.

7.3. Constientizare

Managementul organizatiei se asigurd ci persoanele care lucreaza sub controlul organizatiei sunt
congtientizate, prin instruiri $i comuniciri, referitor la:

- politica referitoare la calitate;
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- obiectivele relevante referitoare la calitate;

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

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

Acestd constientizare organizatia o asigurd indeosebi prin instruirea personalului (a se vedea
procedura de sistem PS-07-02).

7.4. Comunicare
7.4.1. Comunicare interni

“MEGATEK GRUP” SRL a determinat comunicdrile interne si externe relevante pentru
sistemul de management integrat calitate-mediu-sso. (incluzdnd despre ce, cand, cu cine, cum si cine
comunica).

Procesul de comunicare efectiva si eficientd cu clientul se realizeazi pe tot ciclul serviciului, cu
responsabilitii atribuite functiei implicate incepénd inca din etapa de cerere si pand in etapa de
finalizare. La determinarea procesului de comunicare s-au avut in vedere urmitoarele elemente:
momentele din cadrul proceselor in care are loc comunicarea; clientii interni, clientii externi si
celelalte parti interesate;

e cerinfele, informatiile, datele de intrare;

e informatii, documente, date de iesire;

e mijloacele prin care are loc comunicarea;

e sensurile comunicérii;

¢ feed back de la clienti;

e responsabilitatile.

Modalitafile de comunicare internd stabilite de organizatie sunt:

- sedinfele operative, convocate cel putin o dati pe sdptimanid de citre Administrator, la care
participd cel pufin, Serviciul Financiar — Economic, Resurse Umane, Sectia Logisticd si
management intern;

- sedinta periodicd a managementului, convocati de Administrator, in care se verificd rezolvarea
sarcinilor scadente, se analizeazd problemele curente §i informatiile privind relatiile cu clientii,
reclamatiile, sarcinile pe perioada urmdtoare §i repartizarea acestora, realizarea obiectivelor, precum
s1 analiza §i evaluarea auditurilor interne efectuate de la ultima sedintd. Participd responsabilii de
procese §i, dupd caz, alte persoane convocate. Persoanele convocate mentin inregistriri privind
deciziile luate, sarcinile, responsabilititile si termenele stabilite.

Alte mijloace de comunicare interni:

- telefoane, afisari,

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

- analiza efectuati de management (vezi procedura de sistem PS-09-03).
Comunicarea internd are in vedere:
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a) rezolvarea problemelor, coordonarea activitatilor, urmarirea planurilor de actiuni;

b) dezvoltarea sistemului de control managerial;

c) furnizarea, de catre management (de sus in jos), a informatiilor necesare angajatilor pentru
desfasurarea proceselor, motivare, incurajare si imbunitatire performante privind controlul
managerial, )

d) sprijinirea angajafilor pentru indeplinirea responsabilititilor gi atingerea obiectivelor si
tintelor privind controlul managerial;

e) informarea angajatilor privind rezultatele monitorizarii proceselor, auditurilor si implicarea
pentru primirea §i raspunsul la sugestiile gi propunerile de imbunititire ale angajatilor;

f) incurajarea feedback-ului de la toate nivelurile organizatiei.

7.4.2. Comunicare externi

Ca modalititi de comunicare externd, Administratorul a decis:

e partile interesate sunt informate privind functlonarea sistemului de management al calititii,
protectiei mediului, sanatafii si securitatii ocupatnonale 1 de Politica referitoare la calitate ale
organizatiei,

e primirea /transmiterea observatiilor i informatiilor de la pirtile interesate privind orice alte
informatii legate de functionarea sistemului de management al calitdtii, protectiei mediului, sanatitii
si securitdfii ocupationale.

7.5. Informatii documentate

Sistemul de management al calititii, protectiei mediului, sanatatii §i securitdtii ocupationale
contine informatiile documentate cerute de standardele SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO
14001:2016, SR EN ISO 45001:2018, precum si informatiile documentate necesare functionrii
eficace a proceselor, cum sunt:

- documente externe (vezi lista documentelor externe, Cod: F-MSMI-7.5 )

- documente interne;

- Manualul calitétii, protectiei mediului, sdnatitii si securititii ocupationale;

- Procedurile de sistem;

- Instructiuni de lucru, dupi caz;

- Inregistriri (de exemplu formulare completate)

Manualul Calitatii, protectiei mediului, sdnatatii si securitatii ocupationale elaborat in cadrul
organizatiei include:

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

- proceduri de sistem documentate sau referiri la acestea:

- procesele sistemului de management si interactiunile dintre acestea.

Gestionarea Manualului calitatii, protectiei mediului, sanatatii §1 securitdfii ocupationale este
documentatd in procedura de sistem PS-07-04.

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

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

Prin respectarea reglementérilor referitoare la informatiile documentate de provenienti externa
se asigurd identificarea §i difuzarea controlatd a versiunilor valabile ale acestora si sunt definite
responsabilitatile legate de gestionarea §i urmarirea valabilitatii.

Informatiile documentate care se considerd inregistrari sunt stabilite in capitolele Manualului
calitatii, protectiei mediului, sinatatii si securititii ocupationale, respectiv in procedurile de sistem si
sunt mentinute pentru a furniza dovezi ale conformitatii cu cerintele stabilite si pentru a demonstra
functionarea eficace a sistemului de management. inregistrarile sunt mentinute astfel incdt acestea
sunt lizibile, identificabile i pot fi regisite cu usurintd. Reglementirile referitoare la controlul
necesar pentru identificarea, depozitarea, protejarea, regisirea, durata de pastrare si eliminarea
inregistrarilor este reglementat in procedura de sistem PS-07-04.

Inregistrarile care dovedesc conformitatea cu cerintele prestabilite si functionarea eficace a
sistemului de management sunt pastrate conform celor reglementate in prezentul capitol sau in
capitolele aferente procedurilor de sistem. '

8. OPERARE

8.1. Planificare si control operational

Procesele sistemului de management al calitdtii, protectiei mediului, sdnatatii si securititii
ocupationale si interactiunea acestora sunt prezentate in capitolul 4.4 si in Schema proceselor. Aceste
procese sunt realizate in conditii reglementate, ludnd in considerare legislatia in vigoare referitoare la
activititile organizatiei, precum si cerintele clientilor. in acest sens:

¢ sunt definite obiectivele calitatii, protectiei mediului, sdndtatii i securititii ocupationale si
cerinfele pentru produs,

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

e sunt stabilite §1 asigurate metodele §i mijloacele de verificare, monitorizare si de control
specifice, precum i criteriile de acceptare ale acestora,

e sunt mentinute informatii documentate necesare pentru a dovedi ci procesele satisfac
cerinfele (vezi capitolul 7.5. al Manualului calititii, protectiei mediului, sdnatitii si securititii
ocupationale si capitolele 6 si 7 al procedurilor de sistem).

Identificarea §i reglementarea proceselor s-a realizat prin elaborarea sistemului de management.
In cazul in care este necesara modificarea proceselor sau reglementarea unor procese noi acestea sunt
efectuate §i implementate conform reglementirilor de mai sus §i ludnd in considerare cerintele
planificérii.

“MEGATEK GRUP” SRL planificd, implementeazd si controleazd procesele necesare pentru
a satisface cerintele privind livrarea produselor si serviciilor.

In activitatea efectuata in mod curent “MEGATEK GRUP” SRL efectueazi investifii in
echipamente si in oameni. Scopul este de a creste sigurania in exploatare si imbunatatirea
performantei de mediu, respectarea cerinfelor legale - totul in conformitate cu politica si cu
angajamentele managementului de varf.
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Fiecare acfiune de achizitie derulata de catre organizatia noastra are la baza cerintele specifice de
mediu, de sanatate si securitate ocupationala privite din perspectiva ciclului de viata pentru serviciile
de punere in opera a lucrérilor de constructii.

8.2. Cerinte pentru serviciile ’MEGATEK GRUP” SRL

8.2.1. Comunicarea cu clientul

Cerinfele privind comunicarea cu clientii sunt reglementate dupd cum urmeazi:

e furnizare de informatii referitoare la servicii;

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

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

¢ mdsurarea gradului de satisfactie a clientilor, conform procedurii de sistem PS-09-01.

8.2.2. Determinarea cerintelor pentru produse si servicii

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

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

8.2.3. Analizarea cerintelor pentru servicii

Inainte de angajamentul organizatiei de a furniza produsul clientului (la ofertare, acceptarea
contractului/comenzii sau a modificarii acestora) se asiguri ci:

- cerinfele clientului i ceringele referitoare la produs sunt definite,

- cerinfele care diferd de cele exprimate anterior sunt identificate i rezolvate,

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

Acceptarea solicitdrii clienfilor poate avea loc numai in cazul in care analiza privind
capabilitatea organizatiei de a furniza produsele solicitate a avut un rezultat pozitiv. Sunt mentinute
informatii documentate adecvate care asigura documentarea analizei si a actiunilor care se impun in
urma efectudrii analizei. Astfel este mentinuta Declaratie privind personalul de specialitate, Cod: F-
MSMI-8.2.

Reglementirile referitoare la analiza cerinfelor sunt stabilite in contract.

8.2.4. Modificiri ale cerintelor pentru servicii

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

Reglementirile referitoare la modificarea cerintelor sunt stabilite in contract.
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8.2.5 Pregiitire pentru situatii de urgenta si capacitate de rispuns
Organizatia este pregatitd 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 infiin{a un centru de control al urgente.

Centrul de control urgenti este locul de unde se dirijeazi si coordoneazi urgenta si trebuie sa
fie situat intr-o localizare corespunzitoare pentru a riméne functional in orice caz de urgentd. Acesta
trebuie si fie echipat pentru a primi i transmite informatii §i indrumdri att pe plan intern cat si extern.
Centrul de control urgenta trebuie si dispuna de:

>
}

>

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

Planul de interventie pentru situatii de urgentd, formular cod: F-MSMI-8.2.5 subliniazi
actiunile care trebuiesc luate cand apar situatiile de urgentd specificate §i include urmétoarele:

>
>
>

b 4

VVVVYVVY

identificarea tipurilor de accidente i situatii de urgen{d 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 §i vizitatorii;

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

proceduri de evacuare;

identificarea si localizarea materialelor periculoase i a acfiunilor de urgenta cerute;
interfata cu serviciile de urgenta externe;

comunicarea cu organismele de reglementare;

comunicarea cu vecinii $i publicul;

protectia inregistrarilor esentiale §i a echipamentului;

disponibilitatea informatiilor necesare in timpul situatiilor de urgenta, de exemplu schife
ale unitatii, fise tehnice de securitate, proceduri, instructiuni de lucru si telefoane de
contact.
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Responsabilul cu Situatiile de Urgentd are sarcina asumdrii rdspunderii 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 corespunzitor, pentru
indeplinirea anumitor sarcini:

» Oprirea instalatiilor, maginilor si echipamentelor pentru a fi in siguranta — Managerul
General;
» Prevenirea gi combaterea situatiilor de urgenti — 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 citre personalul instruit.

Céile de evacuare trebuiesc marcate si mentinute in permanent clare si fird obstructii.

Acolo unde este necesar se va asigura iluminat de urgentd. ,Planurile de evacuare” vor fi
afigate 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 societatii.

Punctul de adunare a personalului in caz de urgenti este pe platforma din fata societitii.

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 urgenti se va afisa, dupd necesitate, in
cadrul societdtii si la punctele de lucru.

Este identificat necesarul de echipament de urgenti si cantititile in care acesta este oferit.
Acesta este testat la intervalele specificate pentru a se asigura ci este operabil continuu.

Echipamentul de urgenta se referi la:

» sisteme de alarmi;
sisteme de aprindere de urgenta §i generatoare de urgent;
cdi de urgenti;
refugii de siguranta;
echipament pentru prevenirea si stingerea incendiilor;
echipament de prim ajutor; facilitdti de comunicare.

YV V VY VX

Evacuarea societéfii poate fi totala sau partiala, in functie de circumstante.
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Membrii echipei de rdspuns la situatia de urgentd 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 niménui sa se intoarcd in societate fird permisiunea expresi a Responsabilului cu
Situatii de Urgentd. Responsabilul cu Situatii de Urgenta va inifia “totul in ordine™ si in plus va informa
conducerea societatii ca operatiile pot fi reluate.

Se va nominaliza prin decizia conducerii societatii un purtator de cuvant sau reprezentant
pentru oricare situafii de urgenta care are consecinfe majore sau care suscita interesul public sau al
mass mediei. in cazul unei situatii de urgentd in societate, se va emite o declaratie formald numai de
catre purttorul de cuvant nominalizat, respectiv Responsabilul cu Situatiile de Urgenta.

8.2.6 Instruire f
Personalul din cadrul societétii 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 munci;
» instruire periodica
Instruirea introductiv generali se face:
noilor incadrafi in munca, angajati cu contracte de munci 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
efectueazi practica profesionald in cadrul societtii;
» persoanelor aflate in unitate in perioada de probi in vederea angajarii;
» persoanelor delegate in interesul serviciului.

v."

YV Vv

Tematica de instruire introductiv generala este aprobati de citre Managerul General.

Instruirea specificd va fi efectuatd urmétoarelor categorii de personal:
» Responsabil Situatii de Urgenti;
» Membrii echipei de raspuns la situafia de urgenta;
» Purtdtorul de cuvant nominalizat;
» Alt personal de urgenta, dupd cum este relevant.

Necesarul de instruire este specific fiecarui loc de muncd in functie de cerintele pentru
realizarea activititilor productive din cadrul societitii si de modificirile intervenite in tehnologia
necesard, in legislatie §i in situatii de urgenta.
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Programul de instruire trebuie si facd cunoscute mijloacele tehnice de prevenire si combatere a
situatiilor de urgentd 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 urgentd (introductiv generald, la locul de munci si
periodicd) se va consemna in mod obligatoriu in Fisa individuald de instructaj in domeniul situaiilor
de urgentd formular tipizat.

Verificarea instruirii periodice se face prin sondaj de citre seful ierarhic al celui care efectueazi
instruirea si de cétre persoanele din conducerea unitifii, care vor semna fisele individuale de instruire
pentru situatii de urgentd ale persoanelor verificate, confirmind astfel ci instruirea a fost ficuti
corespunzator.

8.2.7 Exercitii

Instruirea la locul de muncd va include obligatoriu demonstratii practice privind activitatea pe care
persoana respectiva o va desfagura la locul de munci.

Se efectueazd exercitii 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 i sa testeze cat
sunt de complete procesele de planificare si situatiile de rispuns.

Rezultatele situatiilor de urgentd si ale exercitiilor practice sunt evaluate intr-un tabel care va
cuprinde planificarea in vederea pregitirii pentru situaii de urgents, conform planului de interventii
pentru situafii de urgenta si capacitate de raspuns, ,,Graficul de realizare a masurilor de interventie”,
Sormular cod: F-MSMI-8.2.7.

8.3. Proiectarea si dezvoltarea serviciilor
8.3.1. Generalititi
MEGATEK GRUP" SRL fisi planifica si controleazi activitatea de proiectare-dezvoltare pentru
realizarea produsului comandat.

in functie de natura si complexitatea proceselor de productie si de furnizare de servicii,
compania "MEGATEK GRUP" SRL a determinat resursele care sunt necesare si daci sunt
suficiente §i disponibile.

8.3.2. Planificarea proiectirii si dezvoltirii
Pentru planificarea operatiunilor si a criteriilor de control compania

"MEGATEK GRUP" SRL a luat in considerare atdt schimbdrile planificate, cit §i potentialele
schimbdri neintentionate, precum si modul in care aceste modificiri pot influenta operatiunile sale.
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Proiectarea este prima faza in procesul de executie. Pentru faza de proiectare "MEGATEK GRUP"
SRL se asiguré ca:

- Sunt determinate §i sunt cunoscute cerintele pentru produsele si serviciile comandate,

contractate;

- Sunt stabilite criteriile pentru acceptare, declasare, rebutare;

- Sunt determinate resursele necesare pentru realizarea conformitatii cu cerintele;

- Sunt determinate conditiile de control ale proceselor in conformitate cu criteriile.
Elementele de iesire ale planificarii sunt folosite ca elemente de intrare pentru operatiunile din cadrul
organizatiei, de aceea acestea, sunt tratate ca informatii documentate si sunt pastrate in formate si
medii suport adecvate pentru cei care au nevoie sa le foloseasca.

8.3.3. Elemente de intrare ale proiectirii si dezvoltirii
"MEGATEK GRUP" SRL isi determin cerintele esentiale pentru tipurile specifice de

produse si servicii care vor fi proiectare-dezvoltate, Juéind in considerare urmitoarele aspecte:

- cerinfele functionale si de performanta;

- atunci cand este aplicabil, informatii provenite din activita{i de proiectare §i dezvoltare

anterioara similara;

- cerinte legale si de reglementare nationale sau internationale aplicabile;

- standarde de fabricatie, specificatii interne;

- cerinfe de eficacitate si performanta;

- alte cerinfe esentiale pentru proiectare si dezvoltare.
Datele de intrare ale proiectdrii sunt analizate de personalul calificat desemnat si sunt avizate de
directorul tehnic. Analizele datelor de intrare sunt inregistrate.

8.3.4. Controale ale proiectirii si dezvoltirii
"MEGATEK GRUP" SRL aplica controale asupra procesului de proiectare si dezvoltare
pentru a se asigura cé:
* sunt efectuate analize pentru a evalua capabilitatea rezultatelor proiectirii si dezvoltirii
de a satisface cerintele;
¢ sunt definite rezultatele care urmeaz sa fie obtinute;
» sunt efectuate activitai de verificare pentru a se asigura ca elementele de iesire a
proiectdrii si dezvoltarii satisfac cerintele elementelor de intrare
* sunt efectuate activitafi de validare pentru a se asigura ca produsele satisfac cerintele
pentru aplicafia specificata sau pentru utilizarea intentionati;
* sunt intreprinse toate actiunile necesare referitoare la problemele determinate in timpul
analizelor sau activitatilor de verificare si validare.

Controalele efectuate diferd in functie de produsul supus procesului de proiectare-dezvoltare
si pot fi:
- stabilirea itinerarului tehnologic;
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- elaborarea nomenclatorului de componente;

- fise tehnologice;

- planuri de operatii;

- fige de control a calitatii;

- fise de calcul a normei de timp;

- liste de scule si dispozitive de verificare (SDV) si utilaje de fabricare.

8.3.5. Elemente de iesire ale proiectirii si dezvoltirii
"MEGATEK GRUP" SRL se asiguri ca elementele de iesire ale proiectarii-dezvoltarii:
» Satisfac cerinfele elementelor de intrare:
» Sunt adecvate pentru proceselel ulterioare;
» Precizeazi caracteristicile esentiale pentru utilizarea sigura si adecvata.
In functie de produsul din procesul de proiectare dezvoltare, elemente de
iesire pot fi: '
- Denumirea produsului, domeniul de utiliéare;
- Componenta si functionarea;
- Caracteristici tehnice, dimensionale, constructive, functionale, consumuri specifice,
caracteristici ergonomice, ecologice, estetice, durata de viata, fiabilitate, mentenabilitate.
- Marcare;

- Cerine de asigurare a calititii, documente de executie, componente critice majore,
tehnologii de executie si control. Verificarea si atestarea calitétii, probe de tip si de lot,
probe care se repetd la beneficiar, metode de incercare, mostre de calitate, conservare,
ambalare, depozitare, transport;

- Masuri de protectia muncii;

- Breviarul de calcul tehnologic de exploatare ce cuprinde calcule pentru stabilirea
caracteristicilor pentru performantele cinematice si dinamice si calcule energetice,
termice, hidraulice, electrice.

- Breviarul de calcule de dimensionare, in mod deosebit calcule de dimensionare de
rezistentd, electrice, hidraulice.

- Consum informativ de materiale, denumire, dimensiuni, mdrci, cantitati, loc de
procurare.

8.4. Controlul proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior
8.4.1. Generalitati
Organizatia se asigurd cé procesele, produsele si serviciile furnizate din exterior sunt conforme

cu cerinfele iar controalele care urmeazi sa fie aplicate proceselor, produselor si serviciilor furnizate
din exterior sunt determinate.
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Controlul proceselor, produselor si serviciilor furnizate din exterior

Prin procesul de aprovizionare “ MEGATEK GRUP” SRL se asigurd cd produsele sau
serviciile achizitionate sunt conforme cu necesitdtile 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. '

Evaluarea furnizorilor

Inainte de angajarea unui furnizor potential §i periodic (cel putin o dati pe an),
“MEGATEK GRUP” SRL evalueazd capacitatea acestor furnizori de a pune la dispozitie cu
consecventd 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
cerinfele 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 efectuata in functie de urmétoarele criterii:

- CI - raport pret/calitate;

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

- C3 - termene de livrare (respectarea termenelor de livrare, promptitudine etc.);

- (4 - varietatea ofertei de produse;

- CS5 - aspecte privind calitatea produselor*;

- C6 - promptitudinea inlocuirii produselor neconforme*;

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

Nota: *- Criteriul nu se aplica furnizorilor potentiali (de la care incd nu s-au achizitionat
produse/servicii.

Pentru fiecare dintre aceste criterii se acorda un punctaj de la 1 la 5, astfel:

- pentru criteriul C1: 5 puncte puncte pentru cel mai bun raport pret/calitate;
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- 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 fata de
termenul convenit;

- pentru criteriul C4: 5 puncte pentru o gama sortimentald bogatd raportatd 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) §i 1 punct daca nu exista nicio preocupare pentru SM.

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

MSMI-8.4.1.1.

Punctajul minim acceptat pentru inscrierea furnizorilor in listd este de 21 puncte.
Sunt selectati numai acei furnizori care pot indeplini cerintele formulate de
"MEGATEK GRUP” SRL. Furnizorii selectati sunt inclusi in Lista furnizorilor acceptati,

cod: F-MSMI-8.4.1.2. Prioritizarea furnizorilor in cadrul aceleiasi categorii de produse/servicii
furnizate se face pe baza punctajului obtinut in urma evaludrii. Periodic, Managerul General poate
dispune reevaluarea furnizorilor din listd, pe baza rezultatelor obtinute din colaborarea cu acestia si
aproba lista reactualizata.

In "MEGATEK GRUP” SRL evaluarea furnizorilor este ficuti de RMI, care pastreazd si
arhiveaza inregistrérile acestui proces.

8.4.2 Tipul si amploarea controlului

Produsele aprovizionate de firmd sunt verificate pentru a se asigura ci acestea satisfac
cerintele specificate. In situatiile in care se considerd oportun, prin contractele de aprovizionare se
precizeazd condifiille de verificare a produselor la furnizori, precum si metodele de eliberare a
produselor respective, dupi ce s-a constatat indeplinirea conditiilor specificate.

Toate produsele aprovizionate sunt verificate la intrarea in societate.

La primirea produselor solicitate de cétre societate, receptionarea acestora se face de citre o
comisie de receptie, numita prin decizie a Managerului General, care verifica dac# au fost indeplinite
cerinfele specificate in comandd/contract §i dacd produsele aprovizionate sunt insotite de
documentele corespunzitoare (certificat de conformitate/calitate, instructiuni de utilizare, fisa tehnici
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;
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- receptia cantitativa;

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

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

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

8.4.3. Informatii pentru furnizorii externi

Organizafia se asigurd de adecvarea cerintelor inainte de comunicarea lor citre furnizorul extern.

Organizatia comunici furnizorilor sdi externi cerintele sale, dupi caz, pentru:

- procesele, produsele si serviciile care urmeazi si fie furnizate: .

- aprobarea pentru produse si servicii;

- metode, procese §i echipamente;

- eliberarea produselor si serviciilor,;

- competenta, inclusiv orice cerinte de calificare a persoanelor:

- interactiunile furnizorilor externi cu organizatia;

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

- activitatile de verificare sau validare pe care organizaia, sau clientul ei, intentioneazi si le
realizeze in locatiile furnizorilor externi.

8.5. Furnizare de produse

8.5.1. Controlul furnizirii de produse

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

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

- caracteristicile produselor care urmeazi si fie livrate :

- rezultatele care urmeazi si fie obtinute;

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

- implementarea activitatilor de monitorizare si misurare, in etape corespunzitoare, pentru a
verifica dacd au fost indeplinite criteriile pentru controlul proceselor sau elementelor de iesire,
precum si criteriile de acceptare pentru produse (procedurile de sistem PS-09-01 );

- utilizarea infrastructurii corespunzitoare pentru operarea proceselor;

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

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

- implementarea activitatilor de eliberare, livrare si post livrare.
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8.5.2. Identificare si trasabilitate

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

Organizatia a identificat stadiul elementelor de iegire referitor la cerintele de monitorizare si
masurare, pe tot parcursul procesului de productie. :

Organizatia controleazi identificarea unici a elementelor de iesire atunci cind trasabilitatea este
o cerin{d §i pastreaza informatii documentate necesare pentru a permite trasabilitatea.

8.5.3. Proprietate care apartine clientilor sau furnizorilor externi

Organizafia trateazd cu grijd proprietatea care apartine clienfilor (de exemplu proprietatea
intelectuald si date personale) pe perioada in care aceasta se afld sub controlul organizatiei sau este
utilizatd de organizatie.

Organizatia a identificat, a verificat, protejeaza si pune in siguranti proprietatea clientilor sau a
furnizorilor externi pus la dispozitie pentru a fi utilizati sau incorporata produsele fabricate.

Atunci cénd proprietatea unui client sau unui furnizor extern este pierdutd, deterioratd sau se
constata cd este inaptd pentru utilizare, organizatia informeaza acest lucru clientului sau furnizorului
extern si mentine informatii documentate referitoare la ceea ce s-a intamplat.

8.5.4. Pastrare
Organizatia pastreazd/arhiveazi elementele de iegire pe parcursul/la finalul livrarii produsului

atdt ct este necesar pentru a se asigura conformitatea cu cerintele documentelor normative sau cele
impuse de producitor, beneficiar.

8.5.5. Activititi post-livrare

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

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

- cerintele clientului,

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

- natura, utilizarea si durata de viatd intentionati ale produselor livrate.

8.5.6. Controlul modificirilor

Organizatia controleaza si analizeazid modificérile referitoare livrarea produsului, atat cat este
necesar pentru a se asigura continuitatea conformitéfii cu cerintele.

Organizatia péstreazi informatii documentate care si descrie rezultatele analizirii modificarilor,
persoana (persoanele) care autorizeazi modificarea si orice actiuni necesare care rezulti din analizi.

8.6. Eliberarea produselor
Organizatia a implementata modalitati planificate, in etape corespunzitoare, pentru a verifica
daca cerintele pentru produs au fost indeplinite.
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Eliberarea produselor citre client nu se produc inainte ca modalitatile planificate sa fie finalizate
in mod corespunzitor, cu excepfia cazului in care s-a aprobat altfel de o autoritate relevanti i, atunci
cand este aplicabil, de client.

Organizatia pastreazd informatii documentate referitoare ta eliberarea produselor care includ:

- dovezi ale conformitatii cu criteriile de acceptare;

- trasabilitatea persoanei (persoanelor) care autorizeaza eliberarea.

8.7. Controlul elementelor de iesire neconforme

Organizatia se asigurd cd elementele de iesire care nu sunt conforme cu cerintele referitoare la
acestea sunt identificate si controlate pentru a preveni utilizarea sau livrarea lor neintentionata.

Organizatia intreprinde actiuni adecvate in functie de natura neconformitafii si de efectele
acesteia asupra conformitétii produselor, inclusiv dupa livrare.

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

Organizatia pastreaza informatii documentate care:

- descriu neconformitatea;

- descriu actiunile intreprinse;

- descriu orice derogdri obtinute;

- identifica autoritatea care decide actiunile referitoare la neconformitate.

Controlul elementelor de iesire neconforme este reglementat in procedura de sistem PS-10-01.

9. EVALUAREA PERFORMANTEI
9.1. Monitorizare, misurare, analizare si evaluare
9.1.1. Generalititi
Organizatia a determinat, conform procedurii de sistem PS-09-01:
- ce necesitd sa fie monitorizat §i masurat;

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

- cand trebuie efectuate monitorizarea st masurarea;

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

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

9.1.2. Satisfactia clientului

Conform procedurii de sistem PS-09-01 organizatia monitorizeaza perceptiile clientilor
referitoare la masura in care au fost indeplinite necesitétile si agteptérile lor. Organizatia a determinat
metodele pentru obfinerea, monitorizarea §i analizarea acestor informatii.
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9.1.3. Analiza si evaluare

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

- conformitatea produselor;

- gradul de satisfactie a clientului;

- performanta si eficacitatea sistemului de management al calitatii, protectiei mediului, sinatatii
si securitdtii ocupationale;

- daca planificarea a fost implementati in mod eficace;

- eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile;

- performanta furnizorilor externi;

- necesitatea de imbunatétiri pentru sistemul de management,

- indeplinirea obligatiilor sale de conformare.

Analiza §i evaluarea datelor si informatiilor se face cu ocazia sedintei de analizi a
managementului (a se vedea procedura de sistem P$-09-03).

9.1.4 Evaluarea conformarii
Procesul de evaluare a conformdrii reprezinta modul concret in care managementul

“MEGATEK GRUP” SRL se asigurd de respectarea acestor cerine.
Evaluarea conformirii se efectueaza:

- intern — prin actiunile intreprinse in interiorul organizatiei pentru a evalua conformarea cu
cerintele legale si cu alte cerinte;

- extern — prin verificarea conformarii cu cerintele legale cu ocazia controalelor efectuate
de cidtre autoritdti competente in domeniu (Garda Nationald de Mediu, Inspectoratul
pentru Situatii de Urgentd, Inspectoratul Teritorial de Munci etc.) sau cu ocazia
auditurilor externe, cind in criteriile de audit pot fi incluse i aceste cerine legale.

Evaluarea internd a conformarii se efectueaza:

- laelaborarea initiala a listei cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile;
- la actualizarea listei, daca apar noi cerinte legale, modificiri ale celor existente sau
activitafi/procese noi;
- cu ocazia subscrierii la 0 noud cerin{a sau la iesirea de sub incidenta unei cerinte la care
compania a subscris.
Metodele de evaluare a conformdrii cu cerintele legale si cu alte cerinte aplicabile sunt
urmatoarele:

- auditul intern;

- evaluare pe bazi de raport de evaluare;

- analiza activitatilor i a inregistrérilor specifice;
- analiza rezultatelor monitorizarilor;

- interviuri;
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- control intern pe linie de protectie a mediului.
Inregistririle acestei evaludri a conformirii cu cerinfele legale sau cu alte cerinte la care
institufia a subscris pot consta in:

- 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 desfdsoard in conformitate cu prevederile procedurii audit intern,
consemnandu-se ca obiectiv al auditului i evaluarea conformdrii cu ceringele legale si cu alte cerinte
in domeniul protectei mediului, dupi caz. In acest caz, criteriile de audit includ si aceste cerinte care
se verifica in cadrul auditului.

Evaluarea pe bazd a Listei documentelor externe, presupune verificarea de citre RMI a
conformdrii activitdtiilor desfasurate cu cerinfele legale si cu celelalte cerinte la care firma a
subscris. 4

Raportul cuprinde:

- actul normativ;

- cerinta aplicabili;

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

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

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

responsabilitdti 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 evaluiri;
- actualizarea listei cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile.

Reevaluarea incadririi in cerintele legale sau alte cerinte se face anual sau ori de céte ori este
nevoie, functie de performantele de conformare anterioare sau cerinte legale specifice.

Evaluarea externd a conformdrii se efectueazi cu ocazia controalelor efectuate de citre
autoritafi competente sau cu ocazia auditurilor externe. Cu ocazia vizitelor efectuate de institutiile si
autoritafile publice din domeniu se efectueazd inspectii prin care se evalueazi respectarea cerintelor
legale din domeniu. Rezultatele evaluarii conformirii sunt aduse la cunostinta Managerului General
de catre personalul care a efectuat controlul.

Auditul extern pentru sistemele integrate de management care se efectueazi de citre
organismele de certificare conform procedurilor proprii, poate include verificarea respectirii
cerinfelor legale i a altor cerinte, efectudndu-se si evaluarea conformarii cu acestea.
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Rezultatul acestei evaludri externe poate genera inifierea unor mésuri pentru corectarea
abaterilor constatate cu ocazia acestei evaludri.

Rezultatele evaludrii conformirii constituie date de intrare pentru analiza efectuati de
management, contribuind astfel la imbunitatirea continui a eficacititii §i a performantei SMI.

9.2. Audit intern

Auditurile interne se aplicd asupra fiecarui element al sistemului de management al calititii,
protectiei mediului, sdnatatii §i securititii ocupationale pentru a verifica dacé procesele si rezultatele
aferente acestora sunt conforme cu reglementédrile cuprinse in documentele sistemului de
management elaborate §i documentele de referintd, respectiv de a evalua eficacitatea sistemului de
menegement implementat in cadrul organizatiei.

Planificarea auditurilor interne se face ludnd in considerare starea §i importanta proceselor
precum i domeniile auditate, dupa caz, rezultatul auditurilor precedente, complexitatea activititilor
desfisurate, necesitatea verificarii eficacititii actiunilor corective intreprinse.

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

Activitatile si responsabilititile legate de planificarea si efectuarea auditurilor interne sunt
reglementate in procedura de sistem PS-09-02.

9.3. Analiza efectuata de management

Managementul de la cel mai inalt nivel analizeazi la intervale planificate sistemul de
management al calitdtii, protectiei mediului, sdndtdtii §i securitdtii ocupationale din organizatie,
pentru a se asigura cd este in continuare corespunzitor, adecvat, eficace si aliniat cu directia
strategicd a organizatiei.

Activitatile si responsabilititile legate de planificarea si efectuarea analizei managementului sunt
reglementate in procedura de sistem PS-09-03.

10. IMBUNATATIRE

10.1. Generalitati

Organizatia a determinat §i selectat oportunitdtile pentru imbunitatire si implementeazi orice
actiuni necesare pentru a indeplini cerintele sistemului de management, cerintele clientului, pentru a
creste satisfactia clientului.

Oportunitati:

- imbunitafirea produselor pentru a satisface cerinfele precum si pentru a aborda necesitifi si
agteptdri viitoare; '

- corectarea, prevenirea sau reducerea efectelor nedorite;
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- imbunétatirea performantei si eficacitatii sistemului de management, obtinute prin satisfacerea
intocmai a cerintelor, prin intreprinderea de corectii, actiuni corective, imbunititire continua, precum
si, dupd caz, modificdri radicale, inovare i reorganizare.

10.2. Neconformitate si actiune corectivi
Atunci cand apare o neconformitate, inclusiv daci aceasta rezultd din reclamatii, organizatia
reactioneaza la neconformitate si, dupd cum este cazul:
- intreprinde actiuni pentru controlul i corectarea acesteia;
- se ocupa de consecinte;
- evalueazi necesitatea de actiuni pentru eliminarea cauzei neconformititii, cu scopul ca aceasta
sa nu reapard sau s nu apard in alta parte, prin:
* examinarea §i analizarea neconformititii;
* determinarea cauzelor neconformititii; _
® determinarea unor neconformitéti' similare existente sau care ar putea eventual s3
apara,
* implementeaza orice actiune necesari;
= analizeazi eficacitatea oricarei actiuni corective intreprinse;
* actualizeaza riscurile §i oportunitifile determinate in timpul planificirii, dacd este
necesar,
= efectueaza modificri ale sistemului de management al calitatii, protectiei mediului,
sandtdtii $i securitdtii ocupationale, daci este necesar.
Actiunile corective trebuie s fie adecvate efectelor neconformititilor survenite.
Organizatia pastreaza informatii documentate ca dovadi pentru:
- natura neconformitafilor i orice actiuni intreprinse ulterior,
- rezultatele oricérei actiuni corective.
Sarcinile §i responsabilitatile privind modul de tratare a neconformitatilor, de initiere, derulare si
aplicare a actiunilor corective sunt reglementate in procedura de sistem PS-10-01.

10.3. imbunititire continui

Organizatia imbunatiteste continuu pertinenta, adecvarea i eficacitatea sistemului de
management al calitatii, protectiei mediului, sanatétii si securititii ocupationale.

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

Organizatia ia in considerare rezultatele analizei §i evaludrii, precum si elementele de iesire din
analiza efectuatd de management, pentru a determina daci existd necesitdfi sau oportunitati care
trebuie tratate ca parte a imbunatafirii continue.
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