MANUALUL DE MANAGEMENT INTEGRAT |

4,
: ' : .
A N con s

MANUALUL ASIGURARII
CALITATII - PROTECTIEI MEDIULUI — SECURITATII

SI SANATATII OCUPATIONALE LA EFECTUAREA
LUCRARILOR DE CONSTRUCTIE-MONTAJ

ELABORAT IN CONFORMITATE CU CERINTELE STANDARDELOR
ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018

l Elaborat Coordonat Aprobat
- Functie Reprezentantul  con | Reprezentantul Director ﬂ -
ducerii pentru | managementului in 22k
sistemul integrat de | domeniul protectiei TN,
managemept (SIM) mediului si OH&S /
Semnitura 2 | [ inaty M \\Q
Data 13.01.2020 13.01.2020 13.01.2020

MSIM 7.5 Editia 1 Revizia 0

Manualul Sistemului Integrat de management este aprobat la sedln a Consiliului "Atractiv Invest”
SRL nr. 01/2020 din 13.01.2020. #

Digitally signed by Turcan Artiom
Date: 2020.09.21 10:41:05 EEST
Reason: MoldSign Signature
Location: Moldova

Chisinau, 2020

1/63



F o MANUALUL DE MANAGEMENT INTEGRAT
A\ | e s st conmoivrs |

CATRE CLIENTI, ANGAJATI, FURNIZORI, REPREZENTANTI Al
INSTITUTIILOR STATULUI
DECLARATIA DIRECTORULUI GENERAL AL FIRMEI
»ATRACTIV INVEST” SRL PRIVIND POLITICA IN DOMENIUL
CALITATIT MEDIULUI, SANATATII SI SECURITATII
OCUPATIONALE

»ATRACTIV INVEST” SRL, prin implementarea si mentinerea Sistemului de
management integrat al calititii, mediului, sanatitii si securitatii ocupationale
(OH&S), urmireste scopul de a fi printre companiile lideri din domeniul
”Constructii de cladiri si constructii ingineresti, instalatii si retele tehnico-edilitare,
reconstructii, consolidiri” si este orientat spre satisfacerea continuii a cerintelor
clientilor, beneficiarilor, altor parti interesate, respectarea cerintelor legale si a celor
de reglementare.

Obiectivele politicii in domeniul calitatii sunt:

e Oferirea produselor/serviciilor de calitate, la pret competitiv, respectarea

stricta a termenilor de livrare specificat in contractele cu clientii;

* Tinerea sub control si imbunititirea continuii a proceselor tehnologice si

manageriale pentru realizarea performantei si a eficientei;

e Instruirea si motivarea intregului personal pentru implicarea tuturor in

mod responsabil si constient in realizarea obiectivelor calititii.

e Aplicarea tehnicilor de imbunatiatire continua oferite de abordarile

manageriale moderne.

e Instituirea in organizatie a gandirii bazate pe risc in vederea prevenirii

evenimentelor nedorite si a valorificirii maxime a oportunitatilor.
Obiectivele politicii in domeniul protectiri mediului si OH&S sunt:

e Imbunititirea continui a performantelor de mediu, a performantelor de
securitate a muncii angajatilor prin alocarea mijloacelor materiale,
financiare si a resurselor umane necesare acestui scop.

e Conformarea cu legislatia in vigoare si cu alte cerinte aplicabile la care
organizatia subscrie, privind protectia mediului si asigurarea conditiilor de
munci, care sa nu afecteze sanatatea si securitatea angajatilor.

e Dezvoltarea culturii si a mentalitatii proactive in cadrul personalului firmei
in ceea ce priveste protectia mediului si securitatea muncii prin acordarea
atentiei sporite procesului de instruire si sensibilizare a personalului in ceea
ce priveste importanta realizarii obiectivelor de mediu, OH&S si implicarea
activa in indeplinirea lor.

Rationalizarea gestionarii deseurilor.

Sporirea eficientei in procesul utilizarii resurselor naturale.
Ameliorarea continua a conditiilor de munca.

Prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.
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Desfasurarea, implementarea si mentinerea acestei Politici la toate nivelurile
organizatiei, atingerea obiectivelor stabilite vor fi asigurate prin functionarea
eficienta si eficace a sistemului integrat de management al calititii, mediului, OH&S
bazat pe cerintele standardelor internationale ISO 9001, ISO 14001 si ISO 45001. in
scopul instituirii, mentinerii §i imbunatatirii continue a sistemului integrat de
management am numit prin decizie interni Coordonatorul sistemului integrat de
management, atribuindu-i autoritatea s§i responsabilitatea de a asihura
functionalitatea continua a sistemului.

Respectarea documentelor de sistem aplicabile organizatiei constituie sarcina de
serviciu pentru fiecare angajat, incepind cu managerii de nivel superior.

LATRACTIV INVEST” SRL va dezvolta relatii reciproc avantajoase cu furnizorii
care vor corespunde tuturor cerintelor stabilite de intreprindere si va contribui prin
toate mijloacele disponibile la asigurarea unui parteneriat eficient in procesul de
creare a valorii.

Prin realizarea prevederilor acestei politici ,ATRACTIV INVEST” SRL isi va
mentine pozitiile pe pietele traditionale si va crea premise pentru a asigura prezenta
sa pe noi piete de desfacere.

Angajatii constituie capitalul principal al organizatiei. Conducerea va contribui la
sporirea competentei angajatilor si va avea grija ca sa asigure cresterea bunastarii i
promovarea lor profesionala.

Politica in domeniul calititii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale este
analizati si revizuita anual de catre conducerea organizatiei, in scopul aducerii ei In
conformitate cu legislatia in vigoare in domeniile respective.

Aceastii politicii este comunicata tuturor angajatilor prin programele de instruire,
este afisati in locuri vizibile in toatid organizatia si este disponibila tuturor partilor
interesate.

- #
Prezenta Declaratie intra in vigoaz data semnarii ei.—
Director General {&(’ :
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" mg Manole Dragos
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0. PREZENTARE

01.Generalitifi : informatie despre intreprindere
Denumirea: Atractiv Invest SRL. mun. Chisinau, bd. Mircea cel Batran 39, - 470.
Date privind inregistrarea: Decizia de inregistrare din 16.01.2014.
Cod fiscal: 101460000370
Licenta seria: A MMII nr. 043470 din 28.01 2014,
Dotari cu transport si mecanisme de constructie: (se anexeaza).
Dotari cu utilaje de constructie: (se anexeaza).
Dotari cu Resurse de monitorizare si masurare (RMM): Teodolit, Nivela, Ruleta.
Structura organizatorica: (se anexeaza).
Sector de productie si depozit: 120 m2, prin arenda.
Asigurarea cu specialisti atestati: Manole Dragos - Diriginte de santier.
Asigurarea cu normele necesare activitatilor: conform genului de activitate.

02.Lista de difuzare
Destinatar:
. Director general
Director tehnic
Director aprovizionare
Director economic
Compartiment AQ
Compartiment CQ
Compartiment tehnic — oferte — calcul — contracte.
Compartiment pregitir, programare, monitorizare productie
Compartiment aprovizionare
10. Compartiment personal — organizare — normare — salarizare.
11. Compartiment protectie muncii si a mediului
12. Santier.

R
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03. Lista redactiilor manualulu
Fise de modificiri

o — |
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6.
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04. Analiza periodici si actualizarea manualului

In vederea imbunatatirii sistemului integrat de management adoptat de “ATRACTIV INVEST" SRL,
conducerea intreprinderii va analiza periodic documentele sistemului integrat de management in
vederea evaluirii conformitatii cu cerintele si eficientei acestuia.

Prin analiza periodica se stabileste daci:

* Organizarea existenta este adecvati si functionala.

* Elementele sistemului stabilite sunt adecvate si eficiente in implementare.

In efectuarea analizelor se au in vedere urmétoarele:

Rezultatele auditurilor interne efectuate in activitatile proprii.

Rezultatele auditurilor efectuate de organismele externe.

Rezultatele Analizelor efectuate de management.

Rapoartele periodice de analizi a tendintelor calititii, OH&S si protectiei mediului efectuate de
personalul responsabil de aceste domenii.

e Observatii sau recomandari facute de catre utilizatorii manualului.

In urma analizelor se determini necesitatea actualizarii manualului sistemului integrat sau a unor parti
ale acestuia.

Manualul este tinut sub control de citre Coordonatorul Sistemului Integrat de Management
(Coordonator SIM) in colaborare cu Reprezentantul Managementului pentru mediu si OH&S de la

distributia si pana la retragerea acestuia.
Evidenta distribuirii sau a oferirii spre consultare este tinutd sub control in conformitate cu procedura

de sistem PR-7.5-01 "Controlul informatiei documentate™.

Distribuirea manualului se face conform listei de distribuire stabilita de Coordonatorul SIM.
Transmiterea sau oferirea spre consultare a manualului, sau a unei parti ale acestuia, persoanelor sau
grupurilor care nu sunt mentionate in lista de distribuire se face numai cu acordul Directorului

General sau a persoanei imputernicite de acesta.
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1. SCOPUL SI DOMENIUL DE APLICARE AL MANUALULUI SI AL SISTEMULUI DE
MANAGEMENT INTEGRAT CALITATE- MEDIU- SECURITATE

. SI SANATATE IN MUNCA

In companie s-a elaborat un Manual de Management Integrat Calitate-Mediu- Securitate $1 Sanatate in
Munci cu scopul de a documenta un Sistem de Management conceput in conformitate cu cerintele
standardului ISO 9001:2015. integrat cu un Sistem de Management de Mediu conform cu standardul
ISO14001:2015 si respectiv - cu Sistemul de Management de Securitate si Sanatate in Munca conform
standardul 1SO 14001:2018. Scopul Sistemului de Management Integrat Calitate- Mediy- Securitate si
Sanatate in Munca este de a furniza sistematic lucriri s produse care si corespunda cerintelor explicite si
implicite ale clientilor companiei §i reglementarilor legale in vigoare in domeniu, inclusiv a celor din
domeniul mediului si a Securitatii §i sanatatii in munca (OH&S).

Sistemul de Management Ingtegrat Calitate-Mediu-Securitate si Sanatate in Munca implementat in
companie ofera un instrument fiabil conceput pentru a dobandi si mentine satisfactia clientilor si a partilor
interesate, prin asigurarea conformitatii lucrarilor si produselor cu cerintele §i asteptarile acestora ca si cu
prevederile legale si de reglementare in domeniul mediului si securitaii si sanatatii in munca.

Toate cerintele exprimate in standardele de referinti si reluate in documentatia Sistemului de
Management Integrat Calite- Mediu- Securitare s§i Sanitate in  Munca sunt aplicabile
managementului proceselor de bazi care se deruleaza in companie respectiv pentru realizarea
lucririlor, produselor si serviciilor oferite clientilor.

Manualul Integrat Calitate — Mediy - Securitate §i Sanatate in Munca documenteazi procesele de baza
care se realizeaza in companie in scopul de a facilita managementul calitatii- mediului- securitiii si
sanatafii in munca in conformitate cu cerintele referentialelor si pentru a informa clientii si alte parti
interesate privitor la activitatea companiei in cele trei domenii.

Reglementarile stabilite in conformitate cu sistemul de management integrat se aplici pentru
domeniile de activitate:

I. Terasamente si lucriri de teren.
- Lucrari de terasiere
- Consolidarea si compactarea terenurilor.
- Lucrdri de drenaj.

2. Executarea constructiilor
- Fundatii din piloti.
- Constructii din zidarie cu inaltimea limitata in dous nivele.
- Constructii din zidérie cu iniltimea peste doua nivele.
- Cladiri si esificii cu inaltimea limitata la 2 nivele din elemente prefabricate din beton si

beton armat.

- Cladiri si edificii din cadre monolit si prefabricate.
- Cladiri din beton armat monolit.
- Lucrari de amenajare a teritoriului.
- Constructii metalice portante la obiective cu un singur nivel.
- Constructii metalice portante la obiective cu mai multe nivele.
- Galerii si estacade metalice.
- Constructii metalice de tip turn si catarg.
- Cosuri de fum si carcate pentru conducte de aspiratie.
- Buncare si silozuri metalice.
- Rezervoare metalice cu volumul sub 60 m?,
- Rezervoare metalice cu volumul peste 60 m?.
- Constructii din lemn.
- Consolidarea structurilor portante.
- Produse si elemente din profile de aluminiu si policlorura de vinil.
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3. Lucrf‘lri de protectie a constructiilor sj utilajelor.

- Invelitori si sarpante. izolatii hidrofuge.

- lzolatii termice.

- lzolatii anticorozive,
4. Lucriri de finisare a constructiilor,

- Tencuieli, placaje interioare sj exterioare.

- Pardoseli.

- Produse de timplarie.

- Profile si ornamente decorative.
S. Instalatii si retele interioare.

- Instalatii si retele de alimentare cu apa si canalizare.

- Instalatii si retele termice.

- Instalatii si retele de alimentare cuy energie electrica.
6. Instalatii si retele exterioare.

- Instalatii si retele de alimentare cu apa si canalizare.

- Instalatii si retele termice.

- Instalatii si retele de alimentare cu energie electrica.
7. Montarea utilajelor si utilajelor tehnologice.

- Contoare de apa.

- Contoare de energie termica.

- Centrale termice echipate cu cazane de apa calda cu temperatura de 115°C si cazane de

abur cu presiunea sub 0,07 MPa.

- Utilaje si instalatii la obiective de aprovizionare si epurare a apei.

- Utilaje si instalatii termoenergetice.

- Utilaje si instalatii termoenergetice.

Cod: MSIM 7.5

- e

Manualul SIM este destinat si comunice personalului propriu si clientilor sii politica si obiectivele
companiei in domeniile calititii- mediului si ale securitatii si sanatatii in munca si cerinfele care se
respectd in companie privind calitatea produselor, serviciilor realizate, managementului de mediu si
managementului de OH&S.

Manualul se aplica in cadrul activitatilor curente de aprovizionare, metrologie, identificare, regasire,
primire, manipulare, conservare, depozitare desfasurate de “ATRACTIV INVEST” SRL indiferent de
regimul de lucriri perfectate.

Sistemul integrat de management este implementat pentru:
® A alinia practicile interne ale companiei la cerintele Standardelor Internationale 1SO 9001:
[SO 45001, ISO 14001 in vederea asigurarii satisfactiei clientilor, altor parti interesate si
sporirii eficacitatii si eficientei propriei activitati de productie.
® A asigura ca sistemul se conformeazai principiilor stabilite si politicilor declarate ale
organizatiei.
® A demonstra aceasta conformitate partilor interesate.
® A certifica sistemul bazat pe cerintele referentialelor. _
Manualul este documentul care enuntd Politica in domeniul calititii. a protectiei med_iult‘l‘i si Oll(.E:Sj si
descrie dispozitiile si prevederile generale ale sistemului integrat de management al Hca}n_am QI-I&S si al
mediului, concretizat in programul de asigurare a calitatii, protectiei mediului, .sgrza‘tatn si St'zcurltau}
ocupationale al “ATRACTIV INVEST” SRL, cuprinzand orga’nizarczf, [‘f:SpOI‘]SElE)l|lta’[.l[‘0,‘al.{10r12£?t‘ca Si
relatiile reciproce dintre compartimentele si persoanele care difi_]eazé si eththaza. venfwaﬁm anallze_aza
problemele ce au influienti asupra calititii, OH&S si a protectiei mediului, avand ca scop fmaﬂl daj‘ﬁr}lrea
si obtinerea calitatii ansamblului activitatilor si prestatiilor desfisurate de “ATRACTIV INVEST SRL,
asigurarea protectiei mediului ambiant, a sanatatii si securitatii ocupationale.
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Manualul defineste metodele de conducere, responsablititile si obiectivele sistemului de management,
astfel, incat sa se asigure o implementare eficient a tuturor cerintelor de calitate s protectie a mediului si
OH&S in realizarea lucririlor contractuante.
Manualul descrie sistemul de conducere si asigurare a calititii aplicat de *ATRACTIV INVEST” SRL in
conditiile prevazute de Legea privind calitatea in constructii. Nr. 721 din 02 februarie 1996 cu
modificérile intervenite si standardele de referinta ale sistemului i ntegrat de management (SIM).
Manualul este conceput astfel, incat si acopere toate cerintele previzute de legislatia in vigoare pentru
modelul de asigurare a calitatii/mediului/OH&S corespunzator exigentelor esentiale.
Manualul, impreuni cu procedurile functiilor de sistem stabileste masurile pentru indeplinirea cerintelor
stabilite in legislatia aplicabila activititilor de constructii, incepand cu aprovizionarea materialelor si
terminand cu predarea lucrarilor beneficiarului.
Prin programul de asigurare a calitatii, OH&S s; protectiei mediului in prezentul Manual, “ATRACTIV
INVEST” SRL asigura:

® Desfasurarea in mod planificat si procedurat a activititilor specifice, in cadrul sistemului

legislativ al RM, al normelor. standardelor nationale sau internationale aplicabile.
* Realizarea si mentinerea nivelului de calitate solicitat pentru docmentatia tehnic si
documentele contractuale.

Documentele, in baza cirora se realizeaza Sistemul integrat de management includ:

* Manualu calitatii OH&S si protectiei mediului, cu sectiuni continand procedurile functiilor de
sistem, documente si Inregistrari utilizate.
Procedurile sistemului integrat de management.
Instructiunile tehnice de executie.
Planurile de control calitate, verificari si incercari.
Inregistrarile necesare pentru a furniza dovezi de executare a lucrarilor in conformitate cu
exigentele stabilite.
Manualul este structurat in conformitate cu prevederile standardelor ISO 9001:2015, 1SO 45001:2018.
[SO 14001:2015 si ISO 10013:2001 si include:

® domeniul de aplicare al sistemului de management al calitatii si a mediului.

Programul de asigurare a calitatii.
Planurile calitatii.
Procedurile generale.
Procedurile de sistem.
Procedurile tehnice de executie.
Instructiunile de lucru.
O descriere a interactiunii dintre procesele sistemului integrat de management.

2.REFERINTE NORMATIVE _

Sistemul integrat de management face referinfe la urmatoarele standarde. inclusiv redactiile lor ulterioare:

SO 9001:2015 - Sisteme de Management al calitatii. Cerinte.

ISO 9000:2015 - Sisteme de Management al calitatii. Notiuni de baza si formular .

ISO 19011:2018 — Ghid pentru auditarea Sistemelor de management.

ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte si ghid de utilizare. .

ISO 45001:2018- Sisteme de management al sanatatii si securitatii ocupagionale‘_ Cerrﬂnte. ‘
In ceea ce priveste activitatile tehnice de producere Si con_trol' si cele comerciale intreprinderea se
ghideazi de standardele nationale si legile in vigoare conform listei CDE 7.5,

In particular:

¢ Codul Muncii al RM, 28.03.2003

o LegeaNr. 721 din 02-02-1996 privind calitatea in constructii

* Legea metrologiei Nr. 19 din 04.03.2016
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Legea privind achizitiile publice Nr. 131 din 03.07.2015.

® Legea privind principiile urbanismuluj si amenajarii teritoriuluj Nr. 835-XI1I din 17 mai 1996,
® Legea privind protectia mediului inconjurator Nr. 1515-X]] din 16 iunie 1993,

* Legea securitiii $i sandtatii in munca Nr. 186-XV][ din 10 iulie 2008.

* LegeaR. Moldova privind licentierea unor genuri de activitate Nr.451-XV din 30.07.2001.

* LEGENr. 105 din 13.03.2003 privind protectia consumatorilor.
L]

L]

L]

L]

Legea Nr.652-X1V din 28.10.1 999 cu privire la certificare.
LEGE cu privire la standardizarea nationala nr, 20 din 04.03.2016.
Codul cu privire Ia locuinge Nr.2718-X din 03.06.83

HG Nr. 1469 din 30-12-2004 privind aprobarea Nomenclatorului produselor din domeniul
reglementat, supuse certificarii conformitiii obligatorii

* HG nr. 461 din 06.07.95. Regulamentul privind agrementul tehnic pentru produse, procedee si
echipamente noi in constructii.

* HG Nr. 329 din 23.04.2009 Regulamentul cu privire la atestarea tehnico-profesionali a
specialistilor cu activitati in constructii

* HG nr. 490 din 17.07.95. Conceptia actualizarii sistemului national de documente normative in
constructil.,

® HG nr. 285 din 23.05.96. Regulamentul de receptie a constructiilor si instalatiilor aferente.

* HG nr. 360 din 25.05.96. Cu privire la controlul de stat al calitatii in constructii.

® HG nr. 664 din 29.11.96. Programul republican de creare a bazei normative in constructii.

* HG nr. 361 din 25.06.96. Regulament cu privire la verificarea proiectelor si executiei constructiilor
si expertizarea tehnici a proiectelor si constructiilor.

® HG nr. 378 din 22.04.97. Conceptia sistemului de exploatare a fondului construit existent.

¢ HG nr. 382 din 24.04.97. Regulamentul privind urmarirea comportarii in exploatare, interventiei in
timp si postutilizarea constructiilor.

* NCM A 02.02-96 “Sistemul calititii in constructii. Regulament privind conducerea si asigurarea
calitatii™,

*NCM A 03.02-96 “Sistemul de certificare in constructii. Regulament privind certificarea
produselor folosite in constructii™.

* NCM A 03.03-98 ™ Sistemul de certificare in constructii. Reguli de efectuare a certificarii
produselor folosite in constructii”.

* NCM A 03.04-96  Sistemul de certificare in constructii. Regulament privind organismul central
de certificare a produselor folosite in constructii’. ‘

* NCM A 03.07-98 ** Sistemul de certificare in constructii. Regulament privind evaluarea procesului
de fabricare a produselor folosite in constructii”.

* NCM A 03.08-96 ™ Sistemul de certificare in constructii. Regulament privind Centrul Tehnico-
Stiintific de cercetare in Constructii”. .

* NCM A 03.02-98 ™ Sistemul de certificare in constructii. Ghid de evaluare a procesului de
fabricatie a produselor omogene folosite in constructii”. N . _

* NCM A 03.06-96 ™ Sistemul de certificare in constructii. Regulament privind autorizarea si
acreditatrea laboratoarelor de incerciri™. o .

* NCM A 04.02-96 "Metrologie, modulare si tolerante in constructii. Regulament privind serviciul
metrologie™. o

* NCM A 04.02-96 * “Metrologie, modulare si tolerante in constructii. Regulament privind
organizarea principala a serviciului metrologie in constructii®. _ . o

* CP A 08.01.96 Instructiuni de verificare a calititii si de receptie a lucrarilor ascunse si/sau in faze
determinante la constructii si instalatii aferente. .

* Ordinul DAC nr. 65 din 27 mai 1996 Regulamentul cu privire la verificarea executiei lucrarilor de

constructii de catre responsabilii tehnici atestati. _—
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* CP A.08.01-96 Instructiuni de verificare a ¢
determinate Ia constructii si instalatii aferente.

® SNIP 3.04.01-87 Lucriri de izolare si finisare.

® SNIP 111-10-75 Amenajarea teritorjuluj.

® SNIP I11-4-80 Tehnica securitatii in constru

* A 02.02.96 Regulamentuy] privind conducerea si asigurarea calititij.

® Monitorul constructiilor, ,

® Monitorul Oficial al R. Moldova.

grezﬁzlii leg_a'le sll'alte E‘er['n:te retét:iloare la p‘rpteclia‘ mediului si OH&S sur?} identificate dt c?tre
ganizatie §i actualizate in listele LCLM 6.1.3, 91 LCLE 6.1 confoim procedurii PR-6.1.3-01 “Cerinte
legale si alte cerinte™, '
3.TERMINOLOGIE SI DEFINITII
: _ 3.1 Generalititi
Intreprinderea utilizeazi in claborarea Sistemului de Management integrat terminologia i definitiile
prezentate de catre standardele de referinta. In cazul cand definitiile prezentate in standarde nu sunt
suficiente, intreprinderea va prezenta in Procedurile de management, in Instructiunile operationale, in
Planurile calitatii si alte documente definitiile utilizate. in ceea ce priveste definitiile tehnice,
intreprinderea utilizeaza definitiile prezentate in standardele nationale de referinta sau in cele
internationale. In prezentul MANUAL si in alte documente ale Sistemului de management integrat
termenul "organizatie" prevazut de catre standardul 1SO 9001:2015 este substituit de termenii
"intreprindere" sau ""companie", termenul "produs" este utilizat pentru a defini un produs destinat
sau cerut de catre Client si pentru a defini un produs cerut de la furnizor. Definitiile utilizate cel mai
frecvent in cadrul SIM sunt urmatoarele:

* Asigurarea calititii — parte a managementului calitatii axata pe crearea increderii. i cerintele
referitoare la calitate vor fi satisficute (ISO 9000:2015).

® Actiune corectivi — actiune efectuata cu scopul de a inldtura cauzele unei ne-conformitati
depistate sau a unei situatii ne-dorite (ISO 9000:2015).

® Actiune preventiva — actiune efectuati cu scopul de a inlatura cauzele unei ne-conformitati
potentiale sau a unei posibile situaii ne-dorite (ISO 9000:2015).

® Analiza contractului — activititi sistematice efectuate de organizatie inainte de semnarea
contractului pentru a asigura, ca sunt definite in mod corespunzator, fara ambiguitati,
conditiile referitoare la calitate si ca acestea sunt documentate si pot fi indeplinite de
organizatie (ISO 9000:2015).

* Analiza efectuati de management — evaluarea oficiali efectuata de management de la
nivelul cle mai inalt asupra stadiului si adecvirii sistemului calitatii in raport cu politica in
domeniul calitatii si obiectivele (ISO 9000:2015). _

* Audit — proces metodic, independent si documentat permitand obginerea_dc"dwez: al_e
auditului si evaluare de manierd obiectiva pentru a determina in ce mésura criteriile de audit
sunt satisfacute (ISO 9000:2015).

* Auditat — organizatie in curs de auditare (ISO 9000:2015).

* Auditor al calititii — persoana calificata pentru auditurile calitatii (ISO 9000:201 5).. .

* Aprovizionare — totalitatea activitatilor efectuate de cétre‘(l unitgte pc‘ntaru obtinerea un.m
produs sau serviciu, incepand cu pregatirea cerin?elor specifice si terminand cu acceptarea
acestui produs sau serviciu de citre unitatea respectiva. B _

* Calificat — statutul acordat unei entotati atunci, cand a fost demonstrati capabilitatea acesteia
de a satisface conditiile specificate (ISO 9000:2015). _ .

* Calificarea personalului — capacitati si aptitudini obtinute prin prfagétire. mstrmlrs sau
experientd si verificate prin teste conform cerintelor standardelor prin care se califici o
persoana pentru a indeplini o functie ceruta.
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e Calitate — gradul in care un ansambly de caracteristici satisfac exigengele (ISO 9000:2015),

* Exigenta — necesitati sau asteptari formulate, implicite sau impuse (ISO 9000:2015).

e Caracteristica — orice proprietate sau atribut destinat unuj produs sau proces care poat fi
descrisa sau masurati pentru a determina conformitatea cu cerintele specificate.

* Certificare — actiunea de determinare, verificare si atestare in scris a calificirii sau instruirii
personalului in conformitate cu cerintele aplicabile.

* Confirmare — corespunderea verificdrii ca produsele, activitatile. serviciile sau documentele
indeplinesc cerintele specificate.

* Conditii referitoare la calitate — exprimare a necesitdtilor dau tranSIMtere a acestora intr-un
ansamblu de conditii exprimate calitativ sau cantitativ, referitoare la caracteristicile unej
entitati, in scopul realizarii si examinarii acesteia (ISO 9000:20135).

* Conformitate — satisfacere a conditiilor specificate (ISO 9000:2015).

* Conditii contrare calititii — termen general, folosit la una din urmatoarele situatii:

- avarii, deficiente, functionare defectuoasi si neconformitati.
- 0 conditie semnificativa contrara calititii este aceea, care daca nu este corectati. poate
avea efect esential asupra functionirii sau securitatii constructiei.

* Contract — intelegerea scrisi si celelalte documente contractuale, angajate Juridic, convenite
intre organizatia executanta si cea beneficiara, in care se specifici cerintele si conditiile ce
trebuie indeplinite pentru inheierea lucririi.

* Contractant — organizatia care executi produse/servicii pentru un beneficiar pe baza unui
contract direct.

* Controlul calititii — parte a managementului calitaii axata pe respectarea cerintelor
referitoare la calitate(ISO 9000:2015).

* Criteriu de calitate - indiciu (nivel) limita a unei caracteristici de calitate.

* Defect — nesatisfacere a unei conditii sau a unei asteptari rezonabile referitoare la o utilizare
prevazuta, inclusiv la securitate (ISO 9000:20135).

* Dovada obiectiva — informatie care poate fi demonstrati ca adevirati, bazati pe fapte
obtinute prin observare, masurare, incercare sau prin alte mijloace (ISO 9000:2015).

* Documentele programului de asigurare a calititii — se compun dein Manualul de asigurare
a calitatii, procedurile functiilor sistemului, procedurile si planurile de control calitate.
verificari si incercari.

* Document - suport de informatie si informatia pe care o contine suportul (ISO 9000:2015).

* Documente tehnice de proiectare — documentatia compusa din parti scrise si parti desenate
care defineste un sistem, o instalatie. o cladire, un echipament sau un produs, prin care sunt
descrise, justificate si stabilite toate caracteristicile, informatiile, cerintele, procedurile si
controalele necesare executiei, constructiilor. montajului si exploatdrii acestora in conformitate
cu conditiile stabilite prin tema de proiectare.

e Etalonarea sau verificarea metrologicd — compararea a doud mijloace de masurare sau
ctalonare, dintre care unul este este de o precizie cunoscutd si identificabila in lant, pana la un
etalon national cunoscut oficial. Se face pentru a detecta, corela, inregistra sau elimina prin
corectare orice variatie in precizia unui mijloc de masurare de precizie necunoscuta.

* [Instruirea - pregitirea prin cursuri de specialitate planificate periodic, la locul de munca. in
centre specializate sau alte unitati, pentru insusirea si aprofundarea cunostingelor de asigurare a
calitatii specifice profilului si etapei de lucriri in vederea aplicarii PAC.

* Interfata - limita comuna interactivi intre organizatii/servicii/compartimentare colaboreazi in
scopul indeplinirii unei activitati.

- inregistrare - document care furnizeaza dovezi obiective ale activitatilor efectuate sau ale
rezultatelor obtinute (ISO 9000:2015).

—____|
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* Lucriri in constructii - toate lucririle necesare realizarii unei cliadiri efectuate de citre o

unitate de constructii pe santier.

Manag-ementu'l calititii - ansambly activitatilor functiei generale de management care
fietermma politica in domeniul calitatii, obiectivele $i responsabilitatile si care [e
nnplementea_zﬁ In cadrul sistemuluj calitatii prin mijloace cum ar fi planificarea calitatii,
controlul calitatii, asigurarea calitafii si Imbunititirea caiitatii(ISO 9000:2015).

sznu.z.ilul calitatii - document care prezinta politica in domenjul calitatii i descrie sistemul
calitatii al unej organizatii (ISO 9000:2015).

Neconformitate - o deficienta in caracteristici. documente sau proceduri care fac ca pentru un

Organ de control - organ care asigurd autorizarea si controlul pe activitati specifice a

Oferta (pentru licitatie) - oferta ficuta de un furnizor ca raspuns la o cerere de oferta in
vederea adjudecarii unui contract pentru furnizarea unui produs.

Organizatie - companie ,corporatie, intreprindere sau institutie, sau o parte din acestea, cu
statut de societate pe actiuni sau nu, publici sau particulara, care are propriile functii si propria
administratie.

Produs - jesire a organizatiei care poate fi realizata firi careva interactiuni dintre organizatic si
client (ISO 9000:2015

Serviciu - iesire a organizatiei, la care cel putin o activitate se realizeaza in conditii de
interactiune dintre organizatie si client (ISO 9000:2015

Procurare - suma tuturor activitatilor efectuate de o organizafie pentru obtinerea unui produs
sau  serviciu incepend cu pregatirea  cerintelor s terminend cu acceptarea
produsului/serviciului de citre organizatia respectiva.

Program de asigurare a calitatii - un ansamblu de masuri organizatorice pentru activitatile de
verificari, inspectii ETAC-uri, pentru prevenirea si detectarea oricirei abateri fata de cerintele
din documente, cu precizarea responsabilitafilor functionale si cu identificarea activitatii de
conducere pentru asigurarea calitdfii produselor si serviciilor.

Planificarea calitatii - activitati care stabilesc obiectivele si conditiile referitoare la calitatea
precum si conditiile referitoare la aplicarea elementelor sistemului calitatii (ISO 9000:2015).
Planul calititii - document care precizeaza practicile, resursele sl succesiunea activitatilor
specifice referitoare la calitate, relevante pentru un anumit produs, proiect sau contract. (ISO
9000:2015).

Politica in domeniul calititii - obiective si orientiri generale ale unei organizatii in ceea ce
priveste calitatea, asa cum sunt exprimate oficial de managementul de la nivelul cel mai inalt.
(ISO 9000:2015).

Proceduri - documente care specificd scopul, domeniul si modul de indeplinire a tuturor
activitatilor productive. funcionale, de control de calitate. verificiri si incercari de omologare,
precum si de control a activitatii de asi gurare a calitatii.

Proces - ansamblul de resurse si activitdti interdependente care transforma datele de intrare in
date de iesire. (Resursele pot include personal. finante, facilitati, echipamente, tehnici si
metode (ISO 9000:2015).

Procese speciale - acele procese ale caror rezultate nu pot fi examinate direct pentru a stabili
deplina lor conformitate cu cerinfele impuse, astfel incat confirmarea calitatii depinde de
dovezile generate in timpul procesului.

Proces de calificare - proces prin care se demonstreazi daci o entitate este capabila sa
satisfaca conditiile specificate (ISO 9000:2015).
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B Person.al calificat pentu controlul proceselor Speciale — personal calificat specializat Si
/sau autorizat pentru a indeplini cerintele de inspectie din punct de vedere al indemanarii si al
tehnicilor de inspectie pentru procese speciale,

Punct de control calitate, verificiri si fncerciri - un punct sau un stadiu din ciclu de

productie, in care se efectucazi controalele si verificirile de catre personalul care are

responsabilitatea de a determina acceptabilitatea produselor sau serviciilor s1 de a inregistra
datele rezultate.

Plan de control, verificiri s incercari - documentul care enumera s$i descrie toate

controalele de calitate, verificarile $i incercarile necesare pe faze de

executie i finale pentru un produs sau serviciu.

® Refacere - reprelucrarea unui produs sau modificarea unei lucriri de constructii sau montaj
pentru a satisface cerinfele specifice initiale.

* Preparare - prelucrarea unui produs sau modificarea unei lucriri de con-structii+montaj care
prezinta neconformitati astfel incst si poata functiona n conditii de siguranta si fiabilitate desi
prin reparatie produsul/lucrarea nu satisface cerintele specificate

* Servicii - desfasurarea unei activitati ca: proiectare, procurare, fabricatie.
constructii + montaj, controale nedistructive/reparatii.

* Lot - o cantitate identificati de produs de aceeasi puritate. compozifie si dimensiuni, de acelasi
tip sau clase, executate in aceeasi instalatie si perioada de timp, in conditii identice.

® Sistemul calititii - structuri organizatorice. proceduri, procese si resurse necesare pentru

implementarea managementului calitatii (ISO 9000:2015).
® Structura organizatorici - responsabilita(i, autoritagi si relatii dispuse intr-o schema, prin
care o organizatie isi exercita functiile (ISO 9000:2015).

®  Subcontractant - organizatie care executi produse sau servicii pe baza unui contract direct.

® Supraveghere - evaluarea, analiza si confirmarea permanenti a inregistrarilor, metodelor,

procedurilor, produselor si serviciilor pentru a asigura indeplinirea cerintelor.

Proiectare - o activitate tehnica care incepe cu identificarea informatiilor necesare si duce in

final la elaborarea documentelor tehnice.

Unitate de constructii + montaj - unitate care executa lucriri de constructii- montaj, instalatii,

fabricafie si asamblare a produselor pe santier.

Unitate furnizoare - unitate care livreazi produse sau servicii referitoare la acestea. in

concordan{a cu documentele de proiectare.

Transabilitate - aptitudine de regasire a istoricului, a utilizarii sau a localizarii unei entitati prin

identificari Tnregistrate(ISO 9000:201 5

Tratarea neconformitatii - acfiune care urmeazi a fi intreprinsd in legaturd cu o entitate

neconforma existenta. in scopul rezolvarii neconformitatii(ISO 9000:2013).

Validare - confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective a faptului ca sunt

satisfacute conditiile particulare pentru o anumita utilizare, prevazuta(1ISO 9000:2015).

* Verificare - confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective a faptului ¢ au fost

satisfacute conditiile specificate(ISO 9000:2015).

* Risc - Influenta incertitudinii (ISO 9000:2015)

* Evaluarea riscului - proces global de estimare a marimii riscului §i de incadrare a acestuia in

risc tolerabil sau netolerabil.

* Factori de risc - insusiri, stari. procese, fenomene, comportamente proprii sistemului de munca

ce pot provoca in anumite conditii accidente sau boli profesionale.

* Accident - eveniment nedorit care conduce la moarte. imbolnivire. ranire, dauna sau alte

pierderi.

* Incident - Eveniment care a generat un accident sau care a avut potentialul de a conduce la un

accident,
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* Securitate - Absenta unui risc neacceptabil de vatimare,

) 3.2 Abrevieri aplicate pentru functii si departamente

In prezentul Manual al Calitatii si in alte documente ale Sistemului de Management al Integrat se aplica
urmatoarele abrevieri:

* AQ - Asigurarea calitatii

* As-Built - Desen "asa cum s-a construit"

* AST - Agentia Nationala de Supraveghere Tehnici
* CQ - Controlul calitatii

* CMET- Compartiment mecano-energetic si mijloace transpor
® CST - Compartiment studij tehnologice
® CTC - Control tehnic de calitate

* DDE - Detalii si devize de executie

* DO - Dispozitie de oprire

® ETAC - Examinare tehnici de as; gurare a calitatii
* FCC - Fisa chestionar de control

® IL - Instructiune de lucru

* ILA - Instructiuni de Jucru aprovizionare
L ]

L]

[ ]

[ ]

L]

L]

L]

°

L]

]

ITE - Instructiuni tehnice de executie
ITG - Instructiune tehnica generala
[SC - Inspectia de Stat in Constructii
NIR - Noti de intrare receptie
ONDC- Organul National de Dirijare in Constructii
PAC- Program de asigurare a Calitatii
PCCVI- Plan de control calitate, verificiri si incercari
PF- Punere in functiune
PG- Procedura generala
PIi- Plan de inspectii si incercari
® PIP - Program de instruire $1 pregatire
® PL - Procedura de lucru
® P/I- Procedurd/Instructiune
® PR - Procedura
® PVC - Proces-verbal de control
* RAC - Raport de actiune corectivi
* RNC - Raport de neconformitate
* SUAP - Serviciu urmarire si asigurare mijloace de productie
® DG - Director General, Administratorul companiei.
* RMC - Reprezentantul managementului pentru calitate o
RMM/RMSSO — Reprezentantul managementului in domeniul protectiei mediului, sanatatii N
securitatii in muinca.
SC - Serviciu comercial
SA — Serviciu aprovizionare
DT - Director tehnic
SF — Sectia financiara
ST — Serviciu tehnic
SJ — Serviciu juridic
RU — Serviciu Resurse Umane.
SMM - Sistem de management al mediului
OH&S — Sistem de management al sanitatii si securitatii ocupationale
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* SMC - Sistem de management al calititij
* SIM - Sistem integrat de management,

3.3 Identificarea documentelor Sistemului de Management al Calitatii, mediului si OH&S
Documentele sistemuluj calitatii sunt identificate in felul urmator:
MSIM- 7.5 Manualul integrat al calitatii, mediului, OH&S
Proceduri documentate ale sistemului de management al calitatii:
PR-5.0-01 Responsabilitatea managementului
PR-6.1-01 Managementul riscurilor $1 oportunitatilor care pot influienta obiectivele calitii;.
PR-6.1-01/SMM Evaluarea aspectelor de mediu. Identificarea riscurilor sia opommilﬁ;ior: in
domeniul mediului. Elaborarea programului de management al mediuluj.
PR-6.1-01/OH&S Identificare pericole de sanitate $1 securitate ocupationale. Evaluare risc si stabilire
controale. l
PR-6.1.3-01. Oblj gatii de conformitate. Evaluarea conformarii.
PR-7.2-01. C ompetentd, constientizare si instruire
PR-7.4-01. Comunicarea interna si externi
PR-7.5-01. Controlul informatiei documentate
PR-8.1-01. Control operational. Msurare §i monitorizare
PR-8.2 -01. Procese referitoare la relatia cu clientul
PR-8.2-01 SMM/OH&S. Pregatire pentru situatii de urgent si capacitate de raspuns.
PR-8.4-01. Controlul serviciilor, produselor si proceselor furnizate din exterior.
PR-9.2-01 Audit intern
PS 10.2 Control neconformitate. Incidente SSM si SMM. Actiuni caorective,
IL - Instructiuni de lucru
PC - Planuri ale al calitatii
FR — Formulare de inregistrare

4.CONTEXTUL ORGANIZATIEL
4.1 Perceperea organizatiei si a contextului siu
Organizatia a determinat problemele externe si interne, care sunt relevante pentru scopul sau si care
afecteaza capacitatea sa de a atinge rezultatul(ele) intentionat(e) referitoare la sistemul sau de
management al calitatii, mediului OH&S. Compania monitorizeaza si analizeazi informatia despre
problemele externe sl interne, actualizand o data in an sau ori de céte ori este nevoie documentul CON 6.1
“Contextul extern si intern al organizatiei” Conform procedurii PR-6.1-01] Managementul riscurilor si
oportunitdtilor care pot influienta obiectivele calitatii.
4.2 Perceperea nevoilor si a asteptarilor partilor interesate.
Reiesind din impactul existent sau potential al organizatiei asupra furnizarii produselor si a seviciilor care
corespund cerintelor clientilor si cerintelor legale si de reglementare, Compania a determinat:
a) partile interesate relevante sistemului de mamagement al calitatii, mediului OH&S:
b) cerintele acestor parti interesate relevante sistemuluj de mamagement al calitatii, mediului OH&S.
Compania monitorizeaza si analizezeaza informatia despre partile interesate si cerintele lor relevante, utilizind
documentul CPI 6.1 Partile interesate in performantele SIM, necesitatile / agteptérile lor, conform procedurii PR-
6.1-01 Managementul riscurilor si oportunitatilor care pot influienta obiectivele calitatii. |
4.3 Determinarea domeniului de aplicare a sistemului de management al calititii/mediului/OH&S

Compania a determinat limitele SIM si aplicabilitatea sistemului pentru a determina scopul SIM in dOCllI'I'lEI.ltlJ]
Declaratie privind domeniul de aplicare a sistemului de management al calitatii, mediului, OH&S DAP 4.3 si in
actualul Manual.
La determinarea scopului SIM compania a luat consideratie:

a) problemele interne si externe:

b) cerintele partilor interesate relevante:

¢) produsele si serviciile companiei.
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Toate cerintele referentialelor sunt aplicabile fird careva excluderi,
Sunt externelizate:
Serviciile juridice.
Verificarea RMM.
Masurarile parametrilor de mediu la locurile de munca.
Unele servicii de instruire in domeniul operational s; managerial.
Unele lucrari de mentenanta a echipamentelor tehnologice.
Lucrarile de proiectare.
Controlul asupra proceselor externalizate are loc conform procedurii “Controlul proceselor, produselor s;
serviciilor furnizate din exterjor” PR-8.4-01.

4.4 Sistemul de management al calititii, mediuluj OH&S si procesele sale
Compania a conceput si documentat un sistem de management al calitatii- mediulyj- Securitafii §i sanatatii
in muncd in conformitate Cu standardele internationale [SO 9001:2015, I1SO 14001:2015 si ISO
45001:2018 pentru a fi implementat, menfinut si imbunatatit continuy in scopul conducerii si analizei
proceselor sale de bazi.
Procesele de bazi, definite in raport cu cerintele clientilor ca date de intrare sunt prezentate in cap. | al
actualului manual,
Toate procesele de bazi sunt documentate in conformitate cu standardele de ramura si alte reglementiri.
In aceste documente sunt identificate secventele $1 procesele asociate celor de baza si interactiunile dintre

s
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Pentru conducerea, executarea si monitorizarea acestor procese Directorul General asigura necesarul de
resurse (oameni calificati, tehnologii, materiale, documentatii) conform prevederilor prezentului Manual
st a procedurilor corespunzitoare.,

Procesele din companie, atit cele manageriale cat si cele tehnologice $i conexe sunt masurate si
monitorizate conform cap. 8 din prezentul manual pentru a determina eficienta si metodele de conducere
ale proceselor astfel ca produsul si fie conform cerinelor si sa asigure satisfactia utilizatorului, o
Structura proceselor SIM si corelatiile dintre acestea sunt exemplificate in Schema consecutivitatii si
interactiunii proceselor.

Identificarea proceselor SIM si functiile care raspund de fiecare proces in parte sunt specificate in Harta
proceselor HP 4.4. ' o

In documentarea proceselor sunt identificate resursele de management si de executie implicate (ca resurse
de manoperd), documentele de referinfa care descriu procesele asociate (ca resurse de know-how),
inregistrarile care rezulti din monitorizarea $i masurarea procesului.

4.5.
5.0 RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI

Conformitatea cu aceasta conditie a standardelor este asigurata de aplicarea procedurii PR-§.O-O]
"Responsabilitatea conducerii”, care include toate clementele necesare pentru satisfacerea cerintelor

stabilite.
Descrierea procesului
Angajamentul managementului _ ] o ) |
Prin politica in domeniul calititii mediului si OH&S, Directorul General prezmt? a_ngajdmen’fu au(i&ge
implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui Sistem de Managememﬁln’fcg‘rat Calitate- Mediu-OH&S,
in conformitate cu ceringele standardelor ISO 9001:2015. ISO 14001 :2015 51 ISO 45001:2018.
Angajamentul managementului cuprinde prevederi referitoare la: ' o _

* comunicarea in organizaie a importantei cerinfelor clientilor i a respectarii prevederilor legale

si de reglementare referitoare la produs. la mediu si la OH&S:
* stabilirea politicii referitoare la calitate, mediu si OH&S:
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. etectl{arefl analizelor de management referitoare la politica, obiectivele generale si specifice ale
Orgamizatiei si ale proceselor sistemului integrat;

® urmdrirea imbunatatirii continye g functionarii Sistemuluj de Mamagement Integrat precum si a
performantei generale a organizatiei:

® asigurarea resurselor necesare functionarii Sistemuluyi de management Integrat si atingerii
obiectivelor stabilite.

Orientarea citre client

Satlsfaf:erea <_:ét mai deplini a cerinelor clientilor constituje obiectivul strategic principal al companie; in
domeniul calitatii.

Cerintele clientilor privind lucrarile si produsele pe care compania le furnizeaza sunt tratate in procedura
de proces ,,Procese referitoare Ia relatia cu clientul”, cod PR-8.2-01

Informatiile de la clienti privind satisfactia sau nemul{umirile acestora sunt monitorizate si evaluate in
rezultatul analizei anchetelor completate de clienti cod ESC-9.1.2. Rezultatele analizei satisfactiei
clientului sunt prezentate |a sedinata de analizi a SIM.

Politica in domeniul calitatii mediului, securitatii i sAnatitii in munci

Politica in domeniy] calitati, mediului, securitatafii si sandtatii in munci este stabilitda de Directorul
General, {inand cont de strategia de piati a companiei si de celelalte politici ale companiei in deplina
concordanta cu scopurile companiei.

Prin declaratia de Politica in domeniul calitatii, Politicid a mediuluj $1 OH&S conducerea organizatiei isi
asuma indeplinirea tuturor cerintelor clientului, altor par{i interesate pentru produsele si serviciile
realizate, protectia mediului, OH&S.

Respectarea prevederilor legale si de reglementare. inclusiv a celor referitoare la protejarea mediului si la
OH&S.

Politicile includ un angajament pentru:

¢ respectarea standardelor nationale si internationale, precum si a legilor in vigoare, inclusiv a
reglementarilor legale privind mediul Inconjurator si OH&S care sunt aplicabile;

* implementarea, meninerea si imbunatatirea continui a sistemului integrat de management al
calitagii, mediului si OH&S. de prevenire a poludrii si de asigurare a resurselor necesare in acest
scop.

Politicile sunt cadrul in care se stabilesc obiectivele strategice in toate cele trei domenii ale sistemului de
management integrat. . ' '
Obiectivele strategice definite in declarafia de politica se traduc in obiective specifice si misuri
cuantificabile stabilite in cadrul analizelor periodice efectuate de conducere.
Obiectivele masurabile trebuie sa fie stabilite astfel incat, dupa scurgerea perioadei dintre doui analize
periodice sa se poatd determina dacid modul in care a functionat SIM a fost eficient si a condus la
atingerea acestora. o
Constientizarea politicii si a obiectivelor in toate entitafile organizatorice din c.adrul gompangm este
descrisd pe larg in procedura de sistem cod PR-7.4-01 “Comunicare”, si se face prin urmatoarele
activitati:

* Instruiri si informari ale personalului companiei:

* Afigarea politicii si obiectivelor in locuri vizibile din companie;

® Difuzarea documentelor aferente sistemului de management integrat N

Pentru imbunatatirea continua a desfagurarii activitatilor specifice efectuate de personalul companiei sunt
inifiate, atunci cand este cazul, actiuni preventive sau corective: )
Politica trebuie sa fie subiect de imbunatatire si de aceea este analizata cel putin o data pe an in vederea
actualizarii.
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PANITHITTY

Politica este com unicata clientilor si partilor interesate prin afisarea ej pe pag de Web g organizatiei

Planificarea

Planificarea calitatii, a protectiei mediului si a OH&S are ca scop indeplinirea obiectivelor stabilite in cele

M é .
g b

pbiecﬁvefe calitatii, ale Protectiei mediului si ale OH&S
Inlcorjlcordanta cu si in cadrul Politicii de calitate, Politici de mediu si de OH&S au fost stabilite
(_‘?bleC‘IIVCIC Strategice ale organizatiei in cele tre domenii, jar din acestea au fost derivate la nivelul
hmcuilo_r si nivelelor relevante obiective specifice, Obiectivele de calitate, mediy 1 OH&S se stabilesc in
confo‘rmitate Cu paragrafului 5 din Manual. Conform acestui paragraf obiectivele specifice sunt
cugntlﬁcabile putand fi masurate direct sau cy ajutorul unor indicatori derivafi. Pentry stabilirea
gbaectwelor de mediu si de OH&S S-au avut in vedere in afari de politica organizatiei in acest domeniy si
g

* Aspectele de mediuy identificate i in special cele cu impact semni ficativ;

*  Cerintele legale si de reglementare de mediu si OH&S aplicabile in organizatie.

® Identificarea si evaluarea riscurilor de OH&S in conformitate cy PR-4.3.1-01 OHSAS

“Identificare pericole de sanatate si securitate ocupationala™

Aspecte de mediu
Procesul de identificare ale aspectelor de mediy generate de activitatile proprii si activitatile prestate de

" Aspecte de mediu™ cod. PR- 6. 1-01 SSM

Evaluarea impactului de mediu asociat aspectelor de mediu identificate se realizeazi pe baza urmatoarelor
criterir;

Existenta cerintelor legale si a altor cerinfe de mediu aplicabile:

Frecventa de producere a impactului:

Natura poluantului/deseului:

Gravitatea impactului.

Prevederi legale i alte cerinte
Compania asiguri elaborarea si tinerea la zi a listej principalelor reglementari in domeniul protectiei
mediului care se aplica .Lista cuprinde:
* Legiin vigoare.
* Hotaréri ale Guvernului R. Moldova.
* ordine ale ministrului mediului. ministrului sanatatii, ministrului transporturilor si a altor
ministri, emise in scopul protectiei mediului.
* standarde si norme de calitate a factorilor de mediu.
* reglementiri internationale.
® conveniii internationale la care R. Moldova este parte. .
Prin grija Reprezentantului Conducerii. in colaborare cu Departamentul Juridic, lista si documentele

respective se difuzeazi persoanelor implicate. Periodic, prin instruire, personalul organizatei ia la
cunostintd modificarile care survin, Lista este reactualizata periodic: o N

In urma reactualizarii listei. sefii de entitati organizatorice au responsabilitatea de a organiza instruiri cu
personalul din subordine si de a verifica modul de respectare a prcvederilor. lcgale Elp{](ia?lle.. o
Cerintele legale si alte cerinfe aplicabile in domeniul protectiei mediului si a sanatatii i seeuritdtii in
munca se identificd in conformitate cu procedura de sistem cod PR-6.1.3-01. “Cerinte legale si alte
cerinfe de mediu si sanatate si securitate in munci. Evaluarea conformarii”.
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) Planificarea Sistem ului de management | ntegrat

In cadrul planificarea Sistemului de Management Integrat se concretizeazs in  Obiectivele calitatii,
Pngrgrllu] de management g mediului s; Programul de Management al OH&S. Acestea contin
Obiect_lve!e generale si specifice. desemnarea responsabilititilor |a functiile si nivele relevante din
Organizatie pentry atingerea obiectivelor, resurselor si termenelor de realizare ale acestora. Obiectivele,
Programele de management sunt adoptate [a nivelul managementuluj de varf si sunt aduse |a cunostinga
personalului prin afigare $1 prin instruire;

Planificarea se aproba de catre management cu ocazia analizei anuaje de catre conducere, jar obiectivele
sunt incluse in documentele de planificare.

Responsabilitate, autoritate si comunicare
Responsabilitate i autoritate

Structura organizatorica si autoritatea alocata diferitelor functii si structuri existente in cadrul sunt
prezentate in organigrama companiei (figura 1).
Conducerea companiei este responsabila pentru stabilirea $i implementarea Programelor de asigurare g
calitatii (PAC). protectie a mediului, OH&S pentru toate activititile necesare realizarii lucrarilor de
constructii -montaj in toate fazele de executie,
Conducerea companiei asiguri prin PAC ca toate activitatile desfasurate de organizatie vor fi conduse.
efectuate si controlate in conformitate cu prevederile legilor si normativelor in vigoare utilizate a
realizarea obiectului.
Conducerea companiei asigura prin prezentul Manual, ¢i orice activitate desfisurati de companie care
cade sub incidenta Legii privind calitatea in constructii, va incepe numai dupa ce PAC este stabilit si
aprobat si se obtin avizele necesare in conditiile previzute de lege.
Conducerea companiei va incheia contracte pentru produse si servicii destinate companiei numai cu
unitafi autorizate in acest Scop si va preciza in documente contractuale responsabilitatile stabilite privind
asigurarea calitatii, protectia mediului, OH&S ce revin furnizorilor.
Furnizorii raspund in fata conducerii companiei pentru stabilirea si implementarea Programelor proprii de
Asigurare a Calitatii,
Conducerea companiei asigura prin masurile stabilite in prezentul Manual accesul beneficiarului pentru
efectuarea de inspectii $i ETAC - uri in toate zonele si la toate nivelurile de autoritate.
Conducerea companiei abordeazs calitatea ca o functie aflati sub responsabilitatea intregului personal al
companiei implicat in activitati determinate incepand cu managementul de varf. o _
Conducerea companiei adoptd sistemul integrat de management in scopul i‘mbun'&té;l‘ru c;(ln.tlntle a
proceselor, a calitatii lucrarilor si produselor, in eliminarea cauzelor care provoaca neconformitati. ca un
factor cheie in competitivitatea companiei.
Ca obiective de viitor conducerea isi propune:

- introducerea de tehnologii moderne care si asi gure competitivitate; )

- instruirea intregului personal cu documentele sistemului integrat de management, elaborate in scopul

constientizarii crescande a calitatii; S .

- alocarea resurselor necesare pentru prevenirea neconformitatilor, controlul exccutiel, informarea si

pregatirea profesionald a angajatilor, etc. . ]

- mentinerea valabilitatii certificatelor sistemuluj integrat de management .ellberat dc_ catre K

organizagie acreditatd la nivel international §i recunoscutd de Organul National de Dirijare in

Constructii.

Hotararea Consiliului de Administratie o o .
Consiliul de administratie al companiei adoptad prezentul Manual $1 151 asuma obligativitatea respectarii

acestuia la toate nivelurile. . o
Consiliul de administratie hotaraste ca responsabilitatea deplina pentru stab'lhrea. 1111pl§menlgrea.
evaluarea stadiului si eficienta programului de asigurare a calitatii revine Directorului Executiv.
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Directorul Genera] deleaga autoritateq evaludrij implementrij si eficientei Sistemului integrat de
Management Reprezentantuly; conducerii pentru  sistemuy] integrat de management al calitatij
Reprezentantuly; managementului pentry sistemul  "Mediu/OH& S - Directorul  General deleaga

autoritatea urmariri implementarij Programelor de Management, in realizareq produselor, a lucrarilor de
constructii Directoru]yj tehnic,

Responsabilitatea implementarij Programelor (e Management este atribyijts tuturor factorilor de
conducere, in sfera lor de activitate,

Directorul General asigurd in activitdtile companiej urmatoarele conditii:

-independenta intre functiile de implementare si cele do evaluare ale PAC:
-independcn;a intre functiile de executie si de verificare, control si examinr; tehnice de asigurare a
calitatii.

Organizare

Figura 2.
Organigrama compartimentului de asj gurare a calitatii este prezentata in F igura 3.
Organigrama compartimentului “Control Calitate” (CTC) este prezentata in Figura 4.
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Instante superioare

B SANATATE OCUPATIONALA

—

FOrgane de control J

Figura 2. Schema de relatii a «ATRACTIV INVEST » SRL

Grup ETAC 1
F Director tehnic Grup Inginerie de asigurare a calititii,
protectie a mediului si OH&S
- Intocmire Manual si PES
- Verificare PTE, PCCVI, FCC
!nvestitii si ETAC-uri PE

|
- —

Organe
administartive
publice locale

Beneficiari

Institutii de
proiectare

- Inregistriri SIM

L |

Figura 3. Organigrama compartimentului de asigurare a calitatii, protectie a mediului si OH&S

montare

Grup Control calitate depozit
receptie materiale/produse

Grup Control calitate lucriri j

Grup aprovizionare ’

[7 Sef CTC
Grup evidenti urmirire RNC,
intocmire PCCVI, FCC

Arhivare documente

Figura 4. Organigrama compartimentului de control tehnic de calitate

Responsabiliriti si atributii
Directorul General _ o N
Directorul General este responsabil pentru implementarea si evaluarea PAC in activitagile specifice

companiei. .Directorul deleaga si asigurd autoritatea pentru evaluarea eficientei PAC, sefului
compartimentului AQ — Directorului Tehnic.
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Directorul General:

Stabileste politica si obiectivele referitoare |a calitate,

Stapllcste politica si obiective]e referitoare mediy $1 OH&S si asigura resursele necesare pentry
realizareg acestora;

Numeste Teprezentantul conducerij pentru Calitate, reprezentantul conducerij pentru Mediu sj

Aproba Manualuy] Integrat Calitate- Mediu si procedurile sistemului de management integrat:
Aproba documentatia Sistemului de Management Integrat Calitate- Mediu si OH&S

Aproba Planurije pentru situatii de urgenta;

Conduce analiza de catre management 3 functionarij si eficacititii sistemulyj integrat.

Aproba lista furnizorilor acceptati de companie:

Aproba contractele cu  beneficiarij luerarilor, produselor i serviciilor realizate de
subcontractanti:

Stabileste termenele si aproba programele de executie a lucrarilor, produselor $1 serviciilor pe
care le realizeazi compania:

Aproba programul de audit intern si desemneazs personalul care efectueazi auditurile.

Are intreaga responsabilitate pentry conducerea activitatilor desfasurate de companie pentru

stabilirea §i implementarea PAC.

Raspunde de obtinerea autorizatiei de activitate pentru companie  in conformitate cu
prevederile legislatiei n vi goare.,

Réspunde de evaluarea si actualizarea periodica a programuluj de asigurare a calitatii al
companiei, programelor de management de mediu si OH&S.

Semneaza Manualul Sistemului Integrat de management si procedurile functiilor de sistem
elaborate de Responsabilii pentru sistemele de management.

Raspunde de activitatea compartimentului  AQ asigurdndu-i  structura organizatorica
corespunzatoare si  autoritatea necesara pentru evaluarea implementarii i eficientei
programului de asigurare a calitatii.

Aprobi figele postului pentru personalul de conducere din subordine directd, in care sint incluse
$i responsabilitati referitoare |a sistemul integrat de menegement, inclusiv PAC,

Raspunde de nivelul de instruire si calificare a personalului companiei.

Avizeaza planul anual de ETAC si rapoartele de ETAC avizate de seful compartimentului AQ.
Impune tuturor nivelurilor de conducere si personaluluj de executie din  subordine
obligativitatea implementarii Programului de asigurare a calitatii, Programelor de management
al mediului si OH&S. o
Dispune masurile corective si preventive in baza rapoartelor de evaluare privind indeplinirea
PAC intocmite de compartimentul AQ. _
Aprobd procurarea de materiale, produse si angajarea de servicii pentru companie numai de la

furnizorii autorizati. '
Seful departanentului A Q (Directorul tehnic):

Este subordonat Directorului General $1 are urmatoarele responsabilitati si competente:

Réaspunde de stabilirea structurii organizatorice a compat‘time.ntului AQ in vederea indeplimrn
tuturor atributiilor ce 1i revin i obtine aprobarea directorului pentru organigrama
compartimentului. ‘ )

intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine, asigura incadrarea cu personal
calificat §i competent si raspunde de autoritatea acestuia.

intocme$te fisele postului pentru sefii compartimentelor / santierelor._ o
Stabileste §i organizeaza programe de instruire pentru compartimentul AQ si avizeaza

programele de instruire a compartimentelor / santierelor din organizatia
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o Ana!lzecf:_za si a‘lvrz?agé din punct de vedere al asigurarij calitatii contractele si comenzile citre
furnizorii autorizati ai companiei,
. Aﬁlgw:a. $1 raspunde de intocmirea releveelor i schitelor "as-built" pentru lucrarile gj
masurarile executate in santiere,
* Rispunde de intocmirea graficelor de executie,
. R:?1§punde de efectuarea inspectiilor si ETAC - urilor pe inregistrarile de calitate
emise in activititile desfasurate de companie si furnizori.
* Raspunde de realizarea activitatii de ETAC s1 anume:
- Intocmirea i obtinerea aprobdrii planului anual de ETAC;
- efjectu&rea ETAC - urilor interne st la furnizorij companiei $i raportarea rezultatelor:
- efectuarea inspectiilor i nopinate;
- stabilirea i verificarea implementarij programului de actiuni corective.
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* Dispune oprirea lucrarilor in cazul nerespectarii PAC, informand Directorul companiei
* Raspunde de efectuarea controlului tehnic de calitatea lucrarilor si de confirmarea ca acestea s-
au executat conform documentelor de proiectare.
* Raspunde de tinerea sub control a RNC - urilor §1 urmdrirea inchiderij acestora
. Réspupde de completitudinea inregistrarilor de calitate intocmite de compartimente
$1 santiere.
* Raéspunde de intocmirea graficelor de executie.
Sef serviciu aprovizionare

Este subordonat $i raporteaza directorului executiv i are responsabilitatea implementirii PAC in
cadrul compartimentuluj subordonat.
® Asigura ca toate produsele/ serviciile aprovizionate si corespunda cerintelor Legii privind
calitatea in constructii,
* Raspunde de modul de manipulare, depozitare $i conservare a materialelor. produselor
aprovizionate in conformitate cy standardele si instrucgiunile aplicabile.
* Raspunde de procurarea produselor / materialelor de calitate specificata in documentele de
proiectare si cele aprovizionate in conformitate cu programul necesar de materiale stabilit de
Directorul tehnic.
® Asigura realizarea programelor de pregitire a personalului in cadrul compartimentelor
subordonate.
® Aproba procedurile / instructiunile de lucru din cadrul compartimentelor subordonate
dupa ce au fost avizate la compartimentul AQ.
* Implementarea la termenele stabilite a programului de acfiuni corective.
e Intocmirea fisei posturilor pentru personalul din subordine.
® Conduce procesul de evaluare si selectare a furnizorilor in baza criteriilor stabilite de companie.
eincheierea contractelor numai cu furnizorii autorizafi in vederea procurdrii materialelor si
produselor necesare companiei.
*Mentionarea in comenzi sl contracte a tuturor conditiilor i cerintelor de calitate impuse in
documentatia de executie, precum si a conditiilor de asigurare a calitatii.
* Planifica activitatea de aprovizionare pe baza necesarului de materiale si produse primit de la
departamentele de productie.
* Raspunde de respectarea conditiilor de transport, manipulare, depozitare a materialelor sl
produselor primite in conformitate cu prevederile procedurilor si instructiunilor.
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; antocmeste $1 reactualizeaza listg furnizorilor companiei in interfata directi cy compartimentul
Dirigintele de santier, responsabil proces de productie

* Raporteazi directoruluj tehnic, este responsabil pentry implementarea PAC in cadrul santiere]or.

. Raspulndc d‘c implementarea Programului de actiuni corective la termenele respective in cadrul
santierului,

* Intocmeste fisele postului pentru personalul de conducere din subordine.

* Raspunde de intocmirea si realizarea programelor de instruire periodica a personaluluj din cadrul
santierului.

* Exercitd in tocmaj atributiile previazute in regulament cu privire |a diriginii de santier atestati.

* Raspunde de calitatea | ucrarilor executate $i are urmitoarele responsabilitii:
- raspunde de obtinerea aprobarii beneficiarulyi pentru executarea lucrarilor care intra sub
incidenta Legii privind calitatea in constructii;

- raspunde de utilizarea numai de personal calificat $1/ sau autorizat precum si de instruirea
acestula cu procedurile / instructiunile in vigoare inaintea inceperii lucrarilor-

pentru inlaturarea deficientelor:
- raspunde de organizarea §1 executia proceselor speciale.
Sef compartiment CTC

Este subordonat si raporteaza directorului general $1 raspunde de activitatea urmatoarelor grupuri;

- 8rup control calitate pentru lucrari de constructii;
- grup control calitate pentru receptia materialelor, produselor procurate de companie:
grup control calitate fabricatie:
- grup evidentd si urmarire RNC - uri, intocmire PCCV] si FCC;
- arhiva.
Are urmitoarele responsabilitati:

e Stabilirea structurii organizatorice adecvate pentru funcfionarea sistemului de control tehnic de
calitate in toate fazele de executie de la primirea produselor si pana la predarea lucrarilor.
Supune spre aprobare directorulu; tehnic organigrama compartimentului si semneazi figele
postului pentru personalul din subordine.

* Raspunde de intocmirea si realizarea programelor de instruire pentru personalul din subordine.

e Utilizarea in cadrul compartimentului CTC numai de personal competent instruit si autorizat.

* Implementarea PAC si a programului de actiuni corective la termenele stabilite in cadrul
compartimentului.

* Efectuarea controlului tehnic de calitate in toate fazele de executie a lucrarilor incepand cu
receplionarea calitativa a produselor primite de companie si pana la predarea lucrﬁri]o_r la
beneficiar, confirmarea prin consemnarea in inregistrarile de calitate a conformitatii lucrarilor,
produselor cu documentatia de executie. o

* Raspunde de evaluarea RNC - urilor, inregistrarilor in registrul unic de evidenti si finerea sub
control a stadiului de rezolvare a RNC si DO.

® Raspunde de intocmirea PCCV] - urilor, de intocmirea si implementarea procedurilor proprii

de lucru.
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. :ﬁnahzarea cauzelor care genereaza neconformitati si initierea de actiuni corective pentru
inlaturarea acestor cauze.
* Intocmirea rapoartelor de tendin{d a calitatii lucrarilor efectuate de companie.

® Dispune oprirea lucririlor cand se constata abateri de |a cerintele de calitate informand
Instantele superioare.

|

Sef serviciu personal
Este subordonat i raporteaza directorului general si are urmatoarele responsabilitigi:
® Implementarea la termenele stabilite a programului de actiuni corective.
* Elaborarea fisei posturilor pentru personalul din subordine.
® Pastrarea pe toata durata de constructie a companiei a inregistrarilor privind calificarea si
autorizarea personalului.
® Asigura specializarea §1 instruirea personalului implicat in activitati determinate pentru
realizarea lucrarilor , prin:
- programe individuale de pregatire;
- cursuri speciale organizate:
- cursuri speciale organizate de beneficiar;
- specializari, instruiri.
Sef serviciu comercial
Este subordonat si raporteaza directorului executiv.
Are urmatoarele responsabilitati:
¢ Implementarea sistemului calitatii la nivelul compartimentului care il conduce:

Elaborarea §i implementarea procedurilor/instructiunilor proprii de lucru;

o intocmirea $i realizarea programelor de instruire a personalului din subordine: -
intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine si le supune spre aprobare;

* Identificarea clientilor potentiali pentru contractarea de lucrari;

* Colectarea si intretinerea la zi a bazei de date tehnice si legislative legate de specificul
activitatii;

* Analizeaza invitatiile de participare la preselectie si intocmeste in colaborare cu
compartimentele specializate documentatia de preselectie;

e Intocmirea corespondentei necesare cumpirarii documentatiei de ofertare-licitare. de
multiplicarea si difuzarea ei la compartimentele specializate;

* Redactarea §i predarea la termen a documentatiei de ofertare si a raportului de

prezentare conform instructiunilor elaborate in acest sens:

Participa la licitarea ofertei si la susfinerea documentatiei:

Studiaza cerinele pietei;

Crearea unei baze de date privind clientii si concurentii societatii;

Analizarea ofertelor de contract si intocmirea documentatiei necesare pentru

participarea la licitatii;

e Intocmirea proiectelor contractelor si coordonarea analizei contractelor cu mentinerea
inregistrarilor respective (semniturile persoanelor responsabile de analiza proiectelor
contractelor).

® Colecteaza informatia despre satisfactia clientilor analizeaza aceastd informatie si
raporteaza rezultatele catre managementul de nivel superior.

* Pastrarea inregistrarilor referitoare la activitatea desfasurata.

Sef serviciu de transport si mecanisme

Este subordonat i raporteaza directorului tehnic.
Are urmatoarele responsabilitai:
* Implementarea sistemului de management in activitatile pe care le desfigoara;
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* Intocmirea si realizarea programelor de instruire periodica a personalului din subordine;
* Intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine si le supune spre aprobare:

* Asigura compania cu echipamentele necesare bunei functionari, in conformitate cu
prevederile documentatiei tehnologice.

® Asigurarea mentinerii utilajelor in stare buna de functionare pentru executia lucrarilor
contractante, in baza abordarilor preventive in domeniul mentenantei;

* Intocmirea comenzilor de verificare metrologicd a echipamentelor citre unitati
specializate si autorizate:

* Asigura efectuarea verificarilor, etalonirilor metrologice a Resurselor de misurare si
monitorizare (RMM) si controlul utilizat in activitatile desfagurate de companiei. mentine
evidenta tuturor RMM si a stadiului verificator acestora;

* Retragerea din uz, izolarea si {inerea evidentei echipamentelor de masurare necon forme,
inlaturarea cauzelor neconformitatilor si reconfirmarea lor. sau dupd caz casarea acestora:

® Mengine evidenta inregistrarilor calitagii aferente activitatii desfagurate, conform
procedurilor specifice i a instructiunilor proprii de lucru.

* Este responsabil de controlul documentelor tehnice referitoare la echipamentele
tehnologice.

Reprezentantul conducerii pentru Mediu, Sandtate si Securitate in Muncdi (Coordonator SIM)
Este subordonat Directorului General.

Asigurd monitorizarea respectirii instructiunilor proprii de Mediu si OH&S:
Raspunde de evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala in organizatie;
intocmeste rapoarte privind situatia de Mediu si OH&S in organizatie pentru prezentarea in
analizale de management;
Intocmeste Procesele verbale ale sedinfelor de lucru consacrate problemrlr de mesiu si OH&S:
Participd la instruirea de OH&S a personalului la angajare si pe parcursul activitatii;
Organizeaza impreund cu responsabilii celorlalte entitali exercitii de simulare pentru
imbunatatirea capacitatii de raspuns in situatiile de urgenta identificate in organizatie:
Avizeaza g1 urmdreste realizarea cu mijloace individuale a protectiei muncii;
Tine evidenta accidentelor de munci si le raporteaza, conform procedurilor de comunicare:
Controleaza elaborarea, corectitudinea si eficienta instructiunilor proprii de mediu si OH&S:
Colecteaza datele de intrare referitoare la mediu s1 OH&S si intocmeste Raportul de analizi, pe
care il prezinta la sedinta anuala a analizei de management.
Participd la analizele de management privind SIM.
Raspunde de identificarea a aspectelor de mediu generate de procesele si produsele
organizafiei, stabilirea obiectivelor si tintelor de mediu si elaborarea Programelor de
Management de Mediu.
Monitorizeaza gestiunea deseurilor in organizatie.
In colaborare cu RMC participa la elaborarea Manualului integrat calitate-mediu ~OH&S si la
modificarile ulterioare.
Coordoneaza activitatile de auditare interna si conduce programul anual de audit in domeniul
mediului si OH&S:
Raspunde de evidenta si analiza periodici a neconformitatilor legate de protectia mediului si
OH&S.
Inifiazd actiuni corective §i preventive pentru rezolvarea problemelor referitoare la mediu s
OH&S, evalueaza eficienta lor si raporteaza conducerii cu privire la acestea;

Reprezentantul conducerii pentru calitate.

Reprezentantul managementului pentru calitate este subordonat Directorului general si are
responsabilitatea si autoritatea:

.\ ' MANUALUL DE MANAGEMENT INTEGRAT
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e Dea Se asigura ca procesele necesare pentru functionarea sistemului de management integrat
sunt implementate si mentinute;

. Dle a raporta Directorului General cel putin odata pe an performantele sistemului de management
Integrat precum si necesitatile de imbunatatire ale acestuia.

. Sé se z'asigurc de promovarea cerintelor clientului precum si a celor legale si de reglementare in
interiorul organizatiei:

* Sa'i reprezinte interesele companiei in exterior in probleme privind sistemul de management
integrat.

e Asigura aplicarea §i mentinerea prevederilor stabilite in documentele sistemului de
management Integrat pentru toate activitatile desfasurate in cadrul care au impact asupra
calitatii;

* Raporteaza semestrial conducerii companiei problemele de calitate, identificate si propune
solufii de rezolvare prin rapoartele referitoare la funcfionarea si eficienta Sistemului de
Management Integrat;

e Elaboreaza in colaborare cu Reprezentantul conducerii pentru mediu si OH&S Manualul
Integrat Calitate- Mediu i OH&S si Procedurile Sistemului de Management Integrat;

e Coordoneaza activitafile de auditare interna si conduce programul anual de audit;

e Coordoneaza activitatile de masurare si monitorizare la procesele. lucrarile, produsele si
serviciile realizate, inclusiv la produsele aprovizionate pentru a fi introduse in lucrdri.

e Raspund de evidenta si analiza periodicd a neconformitatilor pentru lucrari, produse servicii si
incercdri precum i a neconformitatilor de calitate produse;

e [Initiaza actiuni corective §i preventive pentru rezolvarea problemelor referitoare la calitate,
evalueaza eficienta lor si raporteaza conducerii cu privire la acestea;

e Stabileste necesitatile de instruire a personalului pentru constientizarea lui in privinfa calitaii si
asigura instruirea acestuia in domeniile managementului integrat;

e Dispune elaborarea si avizeaza procedurile de lucru care reglementeaza activitatile desfasurate
de personalul din subordine.

e Raspunde de gestionarea manualului §i a procedurilor sistemului de management integrat
precum si de actualizarea acestora;

e Tine evidenta tuturor documentelor sistemului de management integrat $i a actualizarilor la zi,
a codificarii acestora si raspunde de difuzarea lor;

e [Initiazd actiuni corective si preventive pentru rezolvarea problemelor referitoare la calitate. {ine
eviden{a si urmareste stadiul implementarii actiunilor corective si preventive initiate in cadrul
companiei;

e Monitorizeaza efectuarea instruirilor in domeniul calitatii.

Comunicarea interni, externa si consultarea

In companie sunt stabilite procesele de comunicare care asigurd transmiterea §i respectiv primirea
informatiilor si datelor relevante privind functionarea sistemului de management integrat, comunicarea
obiectivelor, a cerintelor clientilor si a celor legale si de reglementare.

Procesele de comunicare care sunt reglementate in procedura “Comunicare”, cod PR- 7.4-01 i sunt
realizate astfel incat informatiile relevante sa fie transmise operativ de la conducere catre executanti iar
datele privind functionarea si eficienta sistemului de management integrat si ajungd la conducere ca
feed-back pentru imbunatatirea continud a proceselor de conducere.

Comunicarea responsabilitatilor si autoritatii catre personalul din companie se face prin intermediul

fiselor de post, a procedurilor si instructiunilor de lucru.
Pentru comunicarea in interiorul companiei existd o infrastructurd constituitd din telefoane fixe sau

mobile accesibila functiilor de conducere pind la responsabil de lucrare inclusiv, care permite
comunicarea in ambele sensuri chiar in conditiile in care lucrdrile sau produsele se realizeaza in
amplasamente situate la mare distanta de sediu.
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!n afard de telefoane comunicarea se face pe suport de hartie sub forma de documente ale sistemuluj
Integrat, fise post, decizii. note interne, rapoarte diverse inclusiv rapoarte de audit, buletine de
incercari, proiecte, proceduri. declaratia privind politica si obiectivele calitaii, mediului si OH&S,
RNC, dosare ale calitatii produselor si lucrarilor, etc.

Comunicarea directd se face de asemeni prin viu grai in special pentru dispozitii lucrative cu privire a
desfasurarea proceselor si a rapoartelor de progres la lucrari.

Organizatia a reglementat de asemeni modul de comunicare externi pentru parfile interesate cu privire
la politica si aspectele semnificative de mediu.

Orga.nigatia are reguli pentru a se asigura ca informatiile pertinente privind OH&S ajung catre si de la
angajati.

COH&S  consulta salariatii cu privire la imbunatafirea conditiilor de munca si prevenirea
accidentelorde munci si a imbolnavirilor profesionale in special in cazul unor schimbiri ale proceselor
de executie cu implicatii referitoare |a OH&S de protectia muncii.

Analiza efectuati de citre conducere

Generalitati

Cel putin odata pe an conducerea la nivel inalt analizeaza sistemul de mangement Integrat pentru a se
asigura c acesta functioneaza conform cerintelor §i sunt eficiente.

Ca inregistrari de la analiza de citre conducere se pastreaza rapoartele de stadiu intocmite de
Reprezentantul conducerii pentru calitate si procese-verbale de sedinfa si eventuale programe de
masuri de imbunatatire aplicabile care se vor elabora.

Date de intrare pentru analizi
Analizele de catre conducere au la bazi Rapoartele semestriale de stadiu care includ informatii privind:
® gradul de aplicabilitate a SIM in raport cu practicile curente din companie. fata de
organizarea companiei si fata de exi gentele clientilor;
* conformitatea sistemului faa de cerinfele referintialelor ISO 9001:2015. 1SO 14001 2015;
1 ISO 45001:2015:
adecvarea politici si nivelului de realizare a obiectivelor calitatii, mediului si OH&S:
posibilitatile de imbunatatire a functionarii SIM;
evaluarea oportunitatilor de imbunatatire si necesitatea de schimbare in SIM:
rezultatele auditurilor interne sau externe:
feed-back-ul de la clienti si comunicarea cu partile interesate inclusiv reclamatiile
performanta proceselor si conformitatea produselor/serviciilor livrate:
stadiul actiunilor corective si preventive:
actiuni de urmdrire de la analizele de management efectuate anterior
conformarea organizatiei la cerinfele legale si de reglementare in domeniul mediului s
OH&S
* schimbari care ar putea sa influenteze sistemul de management integrat adecvarea mediului
s OH&S si eficacitatea sistemului de management integrat calitate, mediu, OH&S:
* performanta organizatiei in domeniul mediului st OH&S
® recomandari pentru imbunatitire;

Datele de iesire de la analizi
Datele de iegire ale analizei sunt consemnate in procesul verbal de la analiza de catre conducere in care
se consemneaza i deciziile privind:

* imbunatatirea eficacitatii sistemului de management integrat calitate mediu si OH&S;

e imbunatatirea produselor/serviciilor furnizate de companie.

* alocarea de resurse suplimentare pentru realizarea masurilor de imbunatatire initiate la

analiza.
* pentru fiecare masura luata se stabilesc responsabili pentru aplicare, termene de finalizare.

* rezultatele analizei periodice efectuate de conducere sunt documentate in Procesele Verbale
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sau dupd caz in programele de misuri de imbunitatire, care se pastreazi la Reprezentantul
conducerii pentru calitate o perioada de trei ani.

6. PLANIFICARE
6.1 Actiuni de tratare a riscurilor si oportunitatilor

Aceasta cerinta a standardelor este realizati prin implementarea si mentinerea procedurilor: PR-

6.1-01 managementul riscurlor si oportunitatilor care pot influienta obiectivele intreprinderii si PR-

8.2-01 (SMM/OH&S) Pregatire pentru situatii de urgentd si capacitate de raspuns.

Managementul riscurilor si oportunititilor
Descrierea procesului
Evaluarea riscurilor si a oportunitdtilor privind realizarea strategiilor, politicii, atin gerea obiectivelor
generale ale companiei si a obiectivelor proceselor.
In cadrul companiei sunt aplicate abordarile standardului SR ISO 31000:2018 privind procesul de
management al riscului (fig. 5).

.

Stabilirea contextului organizatiei
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Evaluarea riscului/oportunitatii

r
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»| Tratarea riscului/valorificarea oportunititii
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Figura 5. Procesul de management al riscurilor

Stabilirea contextului organizatiei.,
in cadrul pregatirii datelor de intrare ale Analizei de management Coordonatorul SIM, in rezultatul
consultarilor cu responsabilii  de procese. evalueaza/actualizeazi contextul extern si intern al
organizatiei si i-] documenteazd in formularul " CONTEXTUL INTERN SI EXTERN AL
ORGANIZATIEI” CON - 6.1.
Contextul extern include dar nu se limiteazi la:
s mediul social, cultural, politic, legal, de reglementare, financiar, tehnologic, economic, natural

si concurential, la nivel international, national, regional sau local;

e factorii cheie si tendintele cu impact asupra obiectivelor organizatiei;

e relatiile cu partile interesate externe. perceptiile si valorile acestora.
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Contextul intern include dar nu se limiteazi la:
* conducere, structura organizationala. roluri si responsabilitati:
* politici, obiective si strategii implementate pentru indeplinirea acestora:
e capabilitati, in.telese in termeni de resurse si cunostinte (de exemplu, capital, timp, resurse
umane, procese, sisteme si tehnologii);
* sisteme de informatii. fluxuri de informatii si procese de luare a deciziilor (atat oficiale cat si
neoficiale);
* relatii cu partile interesate interne, perceptiile si valonle acestora:
® cultura organizationala:
e standarde, linii directoare si modele adoptate de organizatie;
e forma si anvergura relatiilor contractuale.

Identificarea partilor interesate in raport cu SIM si a a cerintelor/necesitatilor lor. Stabilirea
responsabilidatilor pentru relatiile cu partile interesate.

COORDONATOR SIM, in baza consultirii cu responsabilii de procese identifica si actualizeaza
partile interesate de performantele sistemului de management al calitatii si documenteazi aceste
int:orma!ii. Aceste informatii sunt documentate in formularul "CERINTELE SI ASTEPTARILE
PARTILOR INTERESATE" CPI 6.1 si prezentate ca date de intrare ale analizei de management (a se
vedea Procedura "RESPONSABILITATEA MANA GEMENTULUI PR-5.0-01").

La elaborarea politicilor, strategiilor si a obiectivelor, cerintele si asteptarile partilor interesate se iau in
consideratie in ordine prioritari in dependenta de nivelul de relevanta a acestor cerinte si asteptari
pentru activitatea organizatiei si a procesului siu decizional sau in dependenta de influienta
organizatiei asupra partii interesate.

. Organizatia a identificat urmatoarele 3 niveluri de relevantd (R) pentru cerintele si asteptarile partilor
interesate:

* R3 - cerintele si asteptirile sunt stabilite de actele legislative, alte documente normative emise
de autoritatile statului (Hotarari de Guvern. Standarde de Stat, Reglementri, etc.), in contracte
si alte documente care impun organizatiei responsabilitdti juridice sau, daci nu existd
asemanea reglementari, sunt considerate de organizatie ca avand o relevanta de importanta
majord pentru activitatea sa.

* R2 - cerintele si asteptirile sunt stabilite in acorduri de colaborare cu partile interesate, alte
documente, care nu impun organizatiei responsabilitati juridice sau, daca nu sunt expuse in
careva documente, sunt considerate de organizatie ca fiind de importanta medie. .

* RI - cerinsele si asteptarile partilor interesate sunt identificate sau presupuse de organizatie,
nu sunt reflectate in careva documente semnate de parti si sunt considerate de organizatie de
importanta minora.

Nota. Relevanta partii interesate se poate schimba in dependenta de modificarile de context al organizatiei.
Stabilirea criteriilor de risc.
La definirea criteriilor de risc, urmeazi si fie luate in consideratie urmatoarele:
- natura si tipurile de cauze si consecinte care pot sa apara si modul in care acestea se masoara:
- modul de definire a probabilitatii manifestarii amenintrii si al impactului;
- intervalul de timp al probabilitatii si/sau al consecintei (consecintelor);
- modul in care este determinat nivelul de risc:
- punctele de vedere ale parlilor interesate:
- nivelul la care riscul devine acceptabil sau tolerabil:
- daca trebuie luate in considerare combinatiile de riscuri multiple.
Fiecare responsabil de proces evalueaza riscurile din cadrul procesului stabilind impactul consecintelor
si probabilitatea manifestarii si stabileste nivelul de risc conform matricei 3M. Tabelul 1.
Tabelul 1 ajuta la identificarea nivelurilor de risc - Mari, Medii sau Mici - considerand probabilitatea
de a aparea si impactul total asupra activitatii sau grupului respectiv de activitati.
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Tabelul 1. Matricea 3M entru stabilirea nivelului de risc.

Probabilitate (P) Mare (3)
Impact (I)
Mic (1) 3
Mare (3)

Criteriile de impact (I):
Impact mic - un impact nesemnificativ. insa care trebuie notat.

Impact mediu - un impact rezonabil, care necesita monitorizare.

Impact mare - un impact semnificativ, care necesiti masuri imediate.

Criteriile de probabilitate (P):

Probabilitate mica - putin probabil sa se intimple pe durata de desfasurare a activitatii sau a grupului
de activitati.

Probabilitate medie - se poate produce intr-un anumit stadiu de realizare a activitatii.

Probabilitate mare - probabil se va intampla pe durata de desfasurare a activitatii.

Nivelul riscurilor identificate se calculeaza conform matricei prezentate. In principiu un risc poate fi
incadrat intre valorile 1 si 9 (1 risc minim — 9 risc maxim).

In functie de nivelul riscului. Responsabilii de procese actioneaza astfel:

-pentru riscurile al caror nivel este cuprins in zona “6-9 (rosie)”, se stabilesc obligatoriu masuri urgente
de tratare a riscurilor.

-pentru riscurile cuprinse in zona *3-4 (galbend)”, se stabilesc masuri de urmarire sau de monitorizare
si, daci e posibil, masuri de diminuare a riscului. Responsabilul incude aceste masuri in PLANUL DE
TRATARE A RISCULUI PTR SI VALORIFICARE A OPORTUNITATILOR PIR 6.1 (Anexa 6).

-pentru riscurile de nivel 1 si 2 nu sunt cerute careva masuri de tratare, ele sunt acceptate, fiind insa
monitorizate.

Evaluarea riscului

Identificarea riscului

Responsabilii de proces identifica sursele de risc. zonele de impact, evenimentele (inclusiv

modificari ale circumstanlelor) precum si cauzele riscurilor si potentialele consecinte ale acestora.
Aceste date sunt raportate citre COORDONATOR SIM prin completarea si transmiterea Formularului
de alert la risc FAR 6.1 si sunt incluse de fiecare responsabil de proces in formularul P7R 6.1. f’entru
instituirea in organizatie gindirii bazate pe riscuri si oportunitati, Diren‘:torul (_Eencra] organizeaza
periodic (cel putin odata in an in cadrul Analizei de Management) un bramstomyng_ cu manageru.dg
toate nivelurile in vederea identificarii punctelor tari si punctelor slabe ale organizatiei (puncte tari si
puncte slabe interne), a amenintarilor si oportunitatilor (amenintari si oportunil;éti. externe) (AI‘]E'ilIZ.'El
SWOT). Rezultatele sunt documentate in formularul SWOT 6. 1' . Rezultatele analizei SWOT constituie
date de intrare pentru Analiza de management si trasarea obiectivelor de dezvoltare a companiel.

Analiza riscului _ . _ 1 e
Analiza riscului implica luarea in considerare a cauzelor si surselor de risc, a consecintelor lor pozitive

si negative, precum si a probabilitatii ci aceste conseci_n%e se pot proc!uce: In cadrul allgllze:- se
identifica factorii care afecteaza consecinlele si probabilitatea acestora. BI'SCLI] este a.na]tzat prin
determinarea consecinlelor si a probabilitatii lor, precum si a altor cara(‘:terlstlm ale nscylm. La analiza
riscurilor organizatia utilizeaza metodele descrise in standardul ISQ!IEC BIOIO:EOIE? Manag_c'me_ntul
riscului. Tehnici de evaluare a riscurilor™ si in special metodele: "Dlagr'c}ma <<Cauz€1.—l:fect (_lshll.\?wav)??:
«Brainstorming», «Cravata “Fluture™» (stabilirea surselor de risc st a consecintelor manifestarii
riscurilor).

Estimarea riscului
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de parti, altele _dccat organizatia, care pot fi afectate de pe urma riscului, La luarea deciziilor se asigura
respectarea cerintelor legale, de reglementare si a altor cerinte.
Daca la stadiul de estimare a riscului se constatd, ¢d nu sunt date suficiente pentru a lua o decizie
corecta de tratare a riscului, se efectueaza o analiza de risc mai aprofundata.
Estimarea risculuj poate conduce la decizia de a trata riscul doar prin mentinerea mijloacelor de
control existente. l
Tratarea riscului,
Alegerea optiunii de tratare g riscului
Tratarea riscului implica selectarea uneia sau mai multor optiuni pentru modificarea riscurilorr si
implementarea respectivelor optiuni. Tratarea riscului este un proces ciclic de:

® cvaluare a modului de tratare a riscului:

* luarea deciziei daca nivelurile de i s¢ rezidual sunt tolerabile:

® daca nu sunt tolerabile, generarea unui nou mod de tratare a riscului:

* evaluarea eficacitatii modului de tratare.
Optiunile privind tratarea riscurilor pot fi urmatoarele:

® evitarea riscului prin luarea deciziei de anu incepe sau de a nu continua activitatea care da

® nastere riscului:

® asumarea sau cresterea riscului pentru a valorifica o oportunitate;

* indepartarea sursei de risc;
modificarea probabilitatii:

* modificarea consecintelor:

* impartirea riscului cu o alta parte sau cu alte parti (inclusiv contracte si finantarea riscului);

* mentinerea riscului prin decizie fundamentati a managementului.
Alegerea optiunii de tratare a riscurilor depinde de raportul cost/beneficiu a eforturilor preconizate. de
necesitatea respectirii cerintelor legale si de reflementare si a altor cerinte legate de responsabilitatea
sociala, protectia mediului ambiant. etc. )
Atunci cand alege optiunile de tratare a riscului. organizatia va avea in vedere valorile si perceptiile
partilor interesate si modurile cele mai adecvate de a comunica cu acestea. Dacq opFiuni]e de tratare a
riscului pot avea impact asupra riscului in alta parte a organizatiei sau la partile interesate, acestea
urmeaza sa fie implicate in decizie.
Elaborarea, implementarea si monitorizarea planului de tratare a riscurilor. N
PLANURILE DE TRATARE A RISCULUI PTR 6.1 documenteazd modul in care vor fi implementate
optiunile alese pentru tratare. Informatiife fumizate in planurite de tratare includ: . o

* rezultatele evaluarii riscurilor (identificare, analizd. estimare in conformitate cu criteriile

stabilite (tabelul 1).
e motivele alegerii optiunilor de tratare. inclusiv beneficiile asteptate (unde este cazul);

® persoanele care sunt responsabile pentru aprobarea planului si cele responsabife pentru
implementarea acestuia;

e actiunile propuse;

* cerintele privind resursele, inclusiv situatiile neprevizute;

* masurile si constrangerile referitoare la performanta:

¢ cerintele referitoare la raportare si monitorizare:

e calendarul si graficul de timp.
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analizei de management. [ .4 t
riscurile identificate sj evaluate si masurile de tratare a riscurilor.

Factorii d.e .decizie si, unde este cazul, celelalte parti interesate sunt informati de responsabilii de
proces privind amploarea risculyj rezidual rezultat dupa tratarea riscului. Riscul rezidual este

documentat si Supus monitorizarii, revizuirii si tratarii. daca este cazul.
Responsabili pentry monitorizarea si revizuirea riscurilor reziduale sunt proprieterii pro
responsabilitati includ urmatoarele:

* asigurarea ca mijloacele de control al riscului sunt eficace sj eficiente;

® obtinerea informatiilor suplimentare pentru imbunatatirea evaluarii riscului:

® analizare si asimilare g lectiilor invatate din evenimente (inclusiv incidentele fara urmari,
evenimente produse in alte organizatii);

* schimbari, tendinte, succese si nereusite;

* detectarea schimbarilor produse in contextul extern si intern, inclusiv schimbarile aduse
criteriilor

ceselor. Aceste

de risc si riscului fnsusi care necesita revizuirea modalitatilor de tratare a riscului si a

oportunitatilor;

¢ identificarea riscurilor emergente.

Elaborarea planului de masuri pentru tratarea riscurilor si valorificarea oportunitatilor poate fi facilitat
prin aplicarea tehnicii de management TOWS (TOWS 6.1) — esenta cireia consti in urmatoarele:

Dupa identificarea punctelor tari si a punctelor slabe, oportunitatilor si amenintarilor si includerea lor
in cadranele documentului SWOT 6. se determina;

* Punctele tari S ale organizatiei care pot facilita valorificarea oportunitatilor O identificate.
si/sau oportunitatile care pot contribui la utilizarea cat mai eficienta a punctelor tari (abordarea
maxi-maxi). Rezultatele analizei sunt trecute in cadranul SO al formularului 7OWS 6. /.

* Punctele tari S ale organizatiei care pot diminua efectele amenintarilor T identificate, si/sau
amenintdrile care pot influenta negativ punctele tari (abordarea maxi-mini). Rezultatele
analizei sunt trecute in cadranul ST al formularuluj TOWS 6.1.

e Punctele slabe W ale organizatiei care pot afecta negativ valorificarea oportunitatilor O
identificate. si/sau oportunitatile care pot contribui la diminuarea efectelor punctelor s[abg
(abordarea mini-maxi). Rezultatele analizei sunt trecute in cadranul WO al formularului
TOWS 6. 1. o

® Punctele slabe W ale organizatiei care pot conduce spre manifestarea amenintirilor T
identificate, si/sau amenintarile care pot contribui la sporirea efectelor puncle]o.r slabc‘
(abordarea mini-mini). Rezultatele analizei sunt trecute in cadranul WT al formularului 7OWS
6.1. L

Rezultatele analizelor SWOT si TOWS sunt utilizate la elaborarea planurilor de tratare a riscurilor
PTR 6.1.
Pregitire pentru situatii de urgenta si capacitate de raspuns

Descrierea procesului

reneralitafi ) )
é)}i:::tii]; d{e urgentd constau in accidente si incidente de mediu sau %vlcnim_ente de munca ID'CTF?C1Ulied$I
potentiale, cu impact major: emisii accidentale in atmosfe‘r_z'l / evacuari accidentale in apa §i pe sol e
soluii cu poluanti. inclusiv cele generate de conditii anormalc: de _ .lucru - _p‘ormre. ol?jnz.t:
suprasolicitare sau in caz de incendii. explozii, dezastrf: natura]_e. (_.apacuateahde[ rabpu:;;s (m‘? nire.
actiune in situatie de urgentd) este documentati in p]apunle de actiuni, care pot. {1 p anulrl_ ipr(’fﬂ(;f ¢
(ex.: plan de prevenire a poluirii accidentale a SO'IU[LU) sau de interventie (ex.._m cajzu incendiilo .d-
acordarii primului ajutor). Conform metodologiei legale de elabor;_lre. pla?grll?_d‘t- actiuni cgprl_r; r
masuri / acfiuni, echipe de interventie si prim ajutor (personall cheie), dotar{. Eficacitatea _acl;lum 0
prevazute in planurile de acfiuni se testeaza periodic in baza unui program de simulare (testare).
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Identificare situatii de urgenta (SU)

Identificarea SU se realizeaza de citre C OORDONATOR SIM prin analiza rezultatelor identificarii
aspectelor de mediy (AM), aspectelor de mediu semnificative (AMS), a riscurilor de accidentare si
imbolnavire profesionali. a reglementarilor de mediu / sanatate si securitate in munci in vigoare si a
inregistrarilor accidentelor, incidentelor. situatiilor de urgentd anterioare. In urma acestej analize
CQOBD()NATOR SIM intocmesteﬂ,.US‘m SITUATIILOR DE URGENTA PRIVIND MEDIUL S1
SANATATEA SI SECURITA TEA IN MUNCA”, formular LSU 82 si il transmite citre toate
departamentele in care se pot declansa situatii de urgentd precum si citre DG pentru verificare
respectiv aprobare.

Elaborare plan de acfiuni

Pentru fiecare SU identificati COORDONATOR SIM. impreuna cu personalul desemnat ca avand
responsabilitafi specifice conform legislatiei in vigoare (responsabilitatea privind protectia mediului.
muncii, protectie civila, etc.) ELABOREAZA PLANUL DE INTERVENTIE IN CAZ DE URGENTA
PIU 8.2 conform reglementrilor in vigoare acolo unde nu s-a impus prin lege elaborarea lor. Planurile
de actiuni elaborate se actualizeaza ori de cate ori acest lucru se impune (ex.: modificare legislatie,
modificare proces generator, modificare lista personal executant. etc.). Responsabilitatea privind
actualizarea planului de actiuni  datorata modificarij legislatiei, activitailor generatoare sau a
personalului revine elaboratorului.

Verificare eficacitate plan de actiuni

Planul de actiuni se aplica in cazurile de aparifie si / sau prevenire a SU precum si / sau la efectuarea
exercifiilor de simulare conform formularului ,, PROGRAMAREA SIMULARILOR PRIVIND
VERIFICAREA CAPACITATII DE RASPUNS IN SITUA Tl DE URGENTA", FORMULAR PSV 8.2
(Anexa 3), intocmit de COORDONATOR SIM, verificat de si aprobat de DG. Rezultatele aplicatiilor
se inregistreaza de citre COORDONATOR SIM in ,, PROCESE VERBALE DE SIMUIA RE", formular
PVS 8.2 (Anexa 4) care se transmit in copie si catre departamentul implicat. Rezultatele mentionate in
aceste procese verbale constituie date de intrare pentru analiza efectuata de management.
Obiectivele referitoare la calitate, mediu OH&S si planificarea realizirii lor

(a se vedea cap. 5.0 al Manualului)
Planificarea schimbirilor
Daca organizatia constati necesitatea de a modifica sistemul de management. modificarile au loc intr-
un mod sistemic si planificat.
La planificarea modificarilor in cadrul SIM organizatia ia in consideratie:

* scopul modificarilor si consecintele lor potentiale:

* integritatea sistemului de management:

¢ disponibilitatea resurselor:

e alocarea si realocarea responsabilitatilor si a autoritatilor.

7. SUPORT. ASIGURAREA RESURSELOR

Generalitati

Conducerea intreprinderii stabileste impreuna cu departamentele intreprinderii {'esfurs.cl'e necesare
pentru implementarea i imbunatitirea continua SMC/SMM/OH&S $1 sporirea satisfactiei clientului.
Resursele necesare sunt stabilite in dependenta de necesitate si sunt alocate departamentelor. Resurscls
necesare pentru realizarea obiectivelor in domeniul calitatii sunt indicate in compartimentul ..Resurse
al documentuli de planificare a obiectivelor OB 6.2 si sunt aprobate de DG odata cu aprqbarea
Obiectivelor generale ale intreprinderii si ale departamentelor. Resursele necesare pentru realizarea

proceselor tehnologice de sunt indicate in planurile calitatii.
Resurse umane. Consgtientizare. Cunostinge organizationale.
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Aceagta gerintﬁ a standardelor este respectati prin aplicarea procedurii PR-7.2-01 “"Competenta.
constientizare si instruire”. ‘

Descrierea procesului

Procesul de recrutare St instruire a personalului

C: ehrm{ele re'ferltogre la competenta personalului cu inf] uen{a asupra calitatii sunt definite in Fisele de post
§1 111.p‘lanurrle calitafii. Documentele mentionate mai sus prezintd sursa de informatie pentru manageri si
Serviciul Resurse Umane la selectarea noilor angajati. Pentru acoperirea locurilor vacante conducitorii
departamentelor transmit catre departamentului Resurse Umane ,Nota de serviciu privind recrutarea

personalului™ in care sunt indicate toate cerintele referitoare la competenta pretendentului la postul
vacant.
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RU ?laboreazé $i monitorizeazi planul de instruire PI-7.2. Rezultatele instruirii individuale sunt
inregistrate in certificatele emise de organizatia care a efectuat instruirea. Rezultatele instruirii colective
sunt inregistrate in Procesul verbal al instruirii forma PVI 7.2. Conducitori; departamentelor transmit
catre RU la sase luni dupa finalizarea instruirii informatia privind eficienta instruirii fiecarui angajat. In
cazul unei instruiri insuficiente este pusa in aplicare procedura PR-8.5.2/8.5 3-01 JActiuni corective si
preventive”.

Noii angajati sunt instruiti in domeniul protectiei muncii si al activitailor operationale in conformitate cu
legislatia in vigoare. Rezultatele instruirii sunt inregistrare in Registrul de instruire inifiala §i Registrul de
mnstruire la locul de munca (formulare elaborate de organele oficiale).

Conducerea intreprinderii urmdreste ca personalul si constientizeze importanta activitatilor pe care le
desféasoara, asupra calitatii produselor. inge]cgerea rolului si locului fiecaruia in lantul tehnologic, a
relevantei si importantei muncii sale in realizarea serviciilor de inalti calitate s competitivitate, este
asigurata §i prin stimulente acordate pentru cei care isi executa in mod ireprogabil sarcinile de serviciu,
calitatea muncii fiind §i un criteriu de bazi in planificarea carierei si promovarea personalului.

Constientizare

Conducerea companiei asigura constientizarea de catre fiecare angajat a importantei sale in realizarea
obiectivelor calitdtii, precum si importan{a respectarii cerinfelor clientilor, cerinfelor legale si de
reglementare, prin stabilirea Politicii Calitatii/Mediului/OH&S, stabilirea obiectivelor calitatii, prezentarea
catre intreg colectivul a rezultatelor Analizei de Management.

Fiecare angajat are o Fisa a postului. prin care i se stabilesc atributiile si responsabilitatile in cadrul
functiei pe care o define in organizatic. precum si rolul sdu in realizarea obiectivelor calitatii, stabilite de
conducere. Fisa postului este semnata de angajat, confirmand prin aceasta ci o cunoaste sl 0 va respecta.
Cate un exemplar din Fisa Postului se distribuie detinatorilor postului. Originalul fisei postului este arhivat
de RU in dosarul fiecdrui angajat.

Fisele de post sunt intocmite de sefii de departamente pentru personalul din subordine.

Figele de post sunt aprobate de DG. N

Anual Conducerea de nivel superior organizeazi adunari mulinivel cu angajatii companiei la care sunt
prezentate rezultatele Analizei de Management, evoluarea firmei pe parcursul anului prfrc.ede.nt in as?ec?
economico-financiar, comercial, organizatilonal etc., si este subliniata importan{a activitatilor ﬁecgrm
angajat in ceea ce priveste satisfactia clientilor si atingerea obiectivelor trasate de conducerea de nivel
superior. _

Evaluarea rezultatelor instruirii externe. Evaluarea angajatilor dupd expirarea termenului de

incercare.

La 6 luni dupa finalizarea instruirii externe conducatorul departamentuli al :::érui angajat a trecut
instruirea prezintd un raport privind eficienta acestei instruiri. Ac.easta informatie este utflllzata de RU
pentru evaluarea anuald a furnizorilor serviciilor de instruire conform proce'duru PR-8. {-U{
wCONTROLUL PROCESELOR, PRODUSELOR, SERVICIILOR FURNIZATE DIN EXTERIOR si
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pentru planificarea instruirilor. In cazul unei note nesatisfacatoare pentru rezultaty] instruirii este pusa

in aplicare procedura PR-1().2-0] . CONTROL NECONFORMITA TE. INVESTIGARE INCIDFEN
ACTIUNI CORECTIVE " AR i,

Evaluarea satisfactiei personalului Participare si consultare.

Cel putin odata in an, RU transmite fieciruj angaja formularul CHESTIONAR DE EVALUARE 4
SATISFACTIE] PERSONALULLJ CESP 7.2 C hestionarele completate sunt analizate de catre RU in
cplaborarea cu Coordonatorul SIM. Rezultatele analizei sunt raportate la una din sedintele manageriale
sl sunt ‘inclusc ca date de intrare ale Anelizei efectuate de management. Chestionarele CESP 7.2
constl‘tme una din metodele de consultare a angajatilor si participare la solutionarea problemelor
organizatorice, problemelor din domeniul protectiei mediului si OH&S.

In cazul unor schimbari sunt evaluate cunostintele curente si se determind cum si se asigure
cunostintele aditionale necesare. Pentry a obtine cunostintele necesare organizatia ia in consideratie:
* surse interne (invatarea din proiecte esuate si proiecte de succes. obtinerea cunostintelor si
experientei de la expertii de nivel inalt ai organizatiei);
® surse externe (standarde, instututii de invatamant, conferinte, obtinerea cunostintelor de la
clienti sau furnizori). |
Cunostintele acumulate de organizatie si cele necesare sunt centralizate in formularul BDC 7.1.6 BAZA
DE DATE A CUNOSTINTELOR TEHNICE ST ORGANIZA TTONALE.

Controlul infrastructurii si a mediului de lucru. Controlul resurselor de mésurare s1 monitorizare
Aceasta cerintd a standardelor este respectatd prin realizarea procedurii PR-8.1-01 PLANIFIC ARE SI
CONTROL OPERATIONAL. MONITORIZARE ST MASURARE
Controlul infrastructurii si a mediului de lucru
Organizatia controleaza urmatoarea infrastructura:

e Incaperi si utilitafi asociate:
- Spatii de producere/prestare servicii (santiere), depozite.
- Spatiu administrativ — oficiile administratiei.

* Echipamente, unitati de transport:
- Echipamente tehnologice, dispozitive. scule pentru efectuarea lucrarilor de deservire a ascensoarelor:
- Mijloace de transport;
- Servere, computere, noduri de refea.
- Utilaje (imprimante, copiatoare etc.).
- Echipament de comunicare (telefonie sl internet). ‘
Mentenanta incaperilor si a echipamentelor este externalizati si este controlata in cor]formnatc cu
procedura PR-8.4-01 “Controlul proceselor, produselor si al serviciilor furnizate din exterior™.
Pentru a asigura mentinerea si imbunatitirea continua a proceselor incluse ’inASlM, ‘conc.lucerea
organizatiei este preocupatd de crearea si menfinerea unui mediu de lucru adecvat in conformitate cu
prevederile legale §i reglementarile in vigoare. N .
In cadrul organizatiei se menfine permanent un ansamblu de condifii necesare pentru a realiza
conformitatea cu cerintele fata de produse/servicii. Aceste conditii includ:

e factori umani (recunoasterea meritelor angajatilor, premiere, posibilititi de dezvoltare

profesionald);
 factori sociali (asigurarea sociala, concedii etc.);
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* factori psihologici (crearea unuj ¢f imat psihologic adecvat in colectiv)

* factori fizici de mediy (ergonomia organizirii Jocy
. umiditate, iluminare etc.).
Intreprinderea asigurd ca factorii de mediu sd nu influenteze negativ calitatea produselor/serviciilor.
mediul ambiant, sinitatea personalului. Factorii de mediy sunt controlati in corespundere cu legile
statului referitoare la protectia muncii. Careva efecte negative asupra sanataii angajatilor sunt excluse.
deoalrece factorii de mediu sunt mentinuti in limitele de toleranta stabilite de documentele oficiale iar
man;pularea si transportarea produselor se face in conditii controlate. Controlul asupra factorilor de
mediu este externalizat si este real izat de organizatii autorizate pentru efectuarea acestor lucriri.

Tabelul 2.
Factorii fizici de mediu ai organizatiei si modalititile de control
Factori de mediu Documente normative, alte Departamentul
tinuti sub control documente care stabilesc responsabil de

cerintele fati de mediul de lucru | control

-

lui de munca. temperatura, aer conditionat,

Inregistrari

Productie | Echipamentul I. Legea securitatii si sanatafii in | Ministerul 1. Aviz al
/Prestare | personalului. munca Nr. 186-XVI din 10 iulie muncii si expertizei privind
de servicii temperatura in 2008. protectiei securitatea
hale, zgomotul, 2. Codul Muncii al Republicii sociale al industriald
vibratiile, Moldova nr. 154-XV din Republicii 2. Autorizatie
iluminarea, 28.03.2003 cu modificarile Moldova. sanitard de
umiditatea, praful, | ulterioare. Inspectoratul functionare
gazele. 3. Hotarirea Guvernului nr. 353 teritorial de 3. Licenta pentru
din 05.05.2010 cu privire la munca. domeniul de
aprobarea cerintelor minime de activitate
securitate si sanitate la locul de “Constructii de
munca, M.O., al R.M., 2010, nr. cladiri,
91-93, art. 525. reconstructii”
Birouri Temperatura in 1 Legea securitatii si sanatatii in Ministerul 4. Derpers_ privind
hale, zgomotul, muncd Nr. 186-XVI din 10 iulie muncii i COI‘QCtltUh(il‘I"Iea
vibratiile, 2008. protectiei des_fég,tlr.allr‘n
iluminarea, 2. Codul Muncii al Republicii sociale al activitatii in
umiditatea, praful, | Moldova nr. 154-XV din Republicii dome.mu.l.
gazele. 28.03.2003. Moldova. secuntztltu
3. Hotarirea Guvernului nr. 353 Inspectoratul industriale.
din 05.05.2010 cu privire la teritorial de -
aprobarea cerintelor minime de munca
securitate i sanatate la locul de
muncd, M.O., al R.M.. 2010, nr.
91-93, art. 525.
Depozite | Temperatura in I Legea securititii si sﬁnﬁtét‘ii ?n Minis.t_erpl
hale, zgomotul. muncd Nr. 186-XVI din 10 iulie muncii i
vibratiile, 2008. protectiei
iluminarea, 2. Codul Muncii al Republicii sociale al
umiditatea, praful, | Moldova nr. 154-XV din Republicii
gazele. 28.03.2003. Moldova.
3. Hotarirea Guvernului nr. 353 Inspectoratul
din 05.05.2010 cu privire la teritorial de
aprobarea cerintelor minime de munca
securitate si sdnatate la locul de
munca, M.O., al R.M., 2010, nr.
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Factori de mediu
tinuti sub control

Documente normative, alte
documente care stabilesc

cerintele fata de mediul de lucru
91-93, art. 525.

Departamentul
responsabil de
control

Inregistriri

Cerintele de mediu indicate in
pasapoartele produselor

depozitate
Planul depozitului

Responsabilii de
depozite

Organizarea
depozitelor
Echipamentul
personalului,

Responsabilii de
depozite
Sef departament
comercial. Sef

Expeditii Standardele produselor, cerintele

referitoare la manipulare $i

respectarea transportare. departament
cerintelor aprovizionare,
referitoare la Sefi
capacitatea de { departamente
incarcare a productie.
unitatilor de

transport,

manipularea,

pregatirea unititilor
de transport pentru
expeditii.

Controlul resurselor de mdsurare si monitorizare (RMM)
Responsabil de control asupra RMM in intreaga organizafie este  COORDONATOR SIM. Fiecare
subdiviziune care utilizeazi RMM este responsabild de controlul RMM din cadrul departamentului.
Alegerea, identificarea RMM
RMM aplicate in organizatie sunt stabilite astfel, ca limitele de masurare si eroarea limita de masurare.
sa corespunda valorii nominale si tolerantei parametrului masurat.
RMM-urile procurate sunt supuse controlului la receptie in conformitate cu procedura PR-8.4-01
CONTROLUL PRODUSELOR, PROCESELOR. SER VICIILOR FURNIZATE DIN EXTERIOR. Toate
RMM care sunt aplicate in organizatie sunt incluse in LISTA RESURSELOR DE MASURARE SI
MONITORIZARE, formular LRMM 7.1.5 pe care o actualizeaza COORDONATOR SIM.

Verificarea RMM. .
Inainte de aplicarea RMM utilizatorul trebuie si se convingd ca el este verificat. Stadiul verificarii
RMM este indicat pe eticheta SV 7.7.5 sau pe stampila aplicata de catre organizatia care a efectuat
verificarea. In cazul cand termenul valabilitafii verificarii este expirat utilizatorul informeazi
conducatorul nemijlocit care coordoneaza verificarea cu C OORDONATOR SIM.

Verificarea RMM este efectuati de organizaii autorizate i este coordonati de COORDONATOR
SIM.

Verificarea este confirmati prin buletine de verificare livrate de organizatia care a efectuat verificarea.
Dupa verificare sunt actualizate inregistrarile din formularul LRMM 7.1.5.

RMM-urile neconforme. o ) )
Daca utilizatorul constata ca RMM-ul este neconform. el il informeazi pe conducatorul

departamentului. Se aplicd alt RMM verificat iar cel neconform este retras din utilizare. RMM-Ll]
neconform este transmis la reparaie si apoi supus verificarii. in cazul cind RMM-ul neconform nu

poate fi izolat el se identifica cu cartela RMMN 7.1.5 ,, RMM NECONFORM! NU SE UT!LIZEAZ;I'(.; ’(63
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Aceste c?em_ue- sunt indicate in pasapoartele RMM-urilor. Conducitorii departamentelor si utilizatori;
sunt obligati si le cunoasci $i sd le respecte.

depistarii inter‘.\«’t’ent’iilor neautorizate RMM-ul neconform este inlocuit cu dublorul verificat, apoi se
supune reparatiei si verificarii de citre organizatia autorizata.

Documentatia

Toate dqcumentele referitoare la RMM sunt controlate in conformitate cu procedura PR-7.5-0]
CONTROLUL INFORMA TTEI DOCUMENTATE.

Informatii documentate

Aceastd cerinti a standardului este realizatd prin aplicarea procedurii PR-7.5-01 "Controlul informatiei
documentate™, care stabileste modalitatilor de indeplinire a clauzei 7.5 a standardelor de referinta.
Descrierea procesului

Controlul Manualului Calitatii/Mediului/OH&S

Elaborare. verificare, aprobare

Manualul Calitatii/mediului/OH&S se elaboreaza de catre COORDONATORU L Sistemului integrat
de management (SI M), se verifici si este aprobat de citre Director (DG). Manualul trebuie si fie
semnat de catre COORDONATORUL SIM $i de céatre DG in spatiile prevazute. indicind data, editia,
revizia si numarul copiei. Toate copiile controlate ale MCMS trebuie si fie inregistrate in Lista de
Distribuire a Documentelor RDD 7.5.

Continutul Manualului trebuie si fie conform cu capitolele standardelor de referinta. MCMS se
elaboreaza pe baza indicatilor standardului ISO 10013:1995 »Linii directoare privind elaborarea
manualelor calitagii™.

Nota. Manualul sistemului de management se elaboreaza la discretia conducerii companiei sau in
cazul cand este cerut de client sau alte parfi interesate.

Editia si Revizia

Ca urmare a modificarii standardelor de referina, structurii companiei. politicilor. activitatii
companiei, Manualul este actualizat de catre COORDONATORUL SIM si aprobat de citre DG. Editia
$i revizia noua se indica in spatiul corespunzator pe coperta Manualului,

Esenta modificarilor este indicata de citre COORDONATORUL SIM in tabelul din § 0.1 al
Manualului. )
COORDONATORUL  SIM inregistreaza modificirile s in FISA DE INREGISTRARE A
MODIFICARILOR FIM-7.5.

Distribuire
Distribuirea Manualului este efectuati de catre COORDONATORUL SIM. care actualizeazi

permanent “Lista de distribuire a documantelor” RDD 7.5 si a altor documente ale SIM.
Pentru copiile trimise in exterior ale manualului si a altor documente, COORDONATORUL

SIM  completeaza Formularul REGISTRUL DE TRANSMITERE A DOCUMENTELOR IN
EXTERIORUL ORGANIZATIEI RTD 7.5 indicand obligatoriu numarul de copii ale documente?or
trimise. COORDONATORUL SIM trebuie si se asigure ca partea inferioard a RTD 7.5 este transmisi
persoanei care a solicitat documentele §i ci copiile invechite ale Manualului si a altor documente
transmise sunt prompt eliminate si substituite de citre o redactie actualizata.

Matricea responsabilititilor o
Manualul si alte documente interne ale SIM sunt controlate conform ., MATRICE] ) ]
RESPONSABILITATILOR PENTRU CONTROLUL DOCUMENTELOR INT ERNE™ MDI 7.5 (Anexa
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si trebuie sa fie adusi la cunostinta conducitorului nemijlocit. Conducitorul departamentului stabileste
de  comun acord ¢y COORDONATORUL  SIM necesitatea  elaboririi procedurii.
COORDONATORUL SIM stabileste persoana responsabila de elaborarea procedurii. Persoana
respectiva elaboreazi documentul s 1l identifica conform indicatiilor din actuala procedura. Persoana
care a elaborat documentul este indicata de citre COORDONATORUL  SIM in campul

“VERIFICARE". In cazul depistarii unor neconformitagi in proiectul documentului el este indreptat
catre persoana responsabili de elaborare pentru a introduce modificarile necesare.

Intrarea in vigoare a procedurii, se considerd in momentul semnarii de catre Responsabilul stabilit in
campul “APROBARE".

Data intrérii in vigoare se indica in campul prevazut din procedurd. Toate exemplarele controlate ale
procedurilor trebuie si aiba pe prima pagina stampila originala a intreprinderii.

Formatul procedurilor SIM

Procedura urmeazi sa fie scrisi pe formatul A4, ca exemplu trebuie sa fie procedura dat. in particular
urmeaza sa se prezinte:

* Sigla intreprinderii:

* Denumirea procedurii, acordati cu C OORDONATORUL SIM:

¢ Codul procedurii:

e In campul .ELABORAT” - semnitura persoanei care a elaborat procedura:

e In campul ..VERIFICAT” — semnitura persoanei autorizate de a confirma ci aplicarea procedurii

va conduce spre atingerea scopului indicat si cd procedura corespunde cerintelor clauzei respective
a standardului de referinta;

e In campul ,APROBAT” — semnitura persoanei care e autorizati si aprobe procedura. Data
aprobarii documentului este si data intrérii luj in vigoare;

Structura procedurii SIM

Cuprins

Include lista paragrafelor procedurii §1 pagina la care se aflam paragraful.

Scop

In paragraf se indica scopul pe care il urmireste subdiviziunea prin aplicarea procedurii.

Domeniu de aplicare

Stabileste domeniul de aplicare a documentului si activitatile reglementate de document.

Definitii si abrevieri

Sunt date definifiile termenilor aplicati frecvent in document si sunt explicate abrevierile aplicate.
Responsabil de proces. Responsabilitate si autoritate. ‘ o
Este indicat departamentul sau persoana responsabila de controlul asupra procesulm' descrlfs in
procedurd, precum si departamentele responsabile de anumite faze‘ ale prpce;ulu:. Sargll}lle
departamentelor urmeaza sa fie indicate succint st in consecutivitate logica. La indicarea sarcinilor
poate fi utilizata forma descriptiva sau tabelara.

Descrierea procesului - ‘
Descrierea procesului include: activitatile din cadrul procesului‘_. responsabr!u dt? efectuare a
activitafilor, cand. unde si cum urmeaza sa se desfasoare activitatile; ce materla]e: instrumente si
documente urmeaza sa fie aplicate; punctele de control si locul inregistrarii rezultatului controlului. In
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cazul unor procese complexe in care sunt implicate multe departamente pot fi trasate diagrame-flux ale
proceselor.

Referinte
Sunt indicate: codul si denumirea documentelor la care se face direct referinta sau sunt subintelese in
procedura. Documentele urmeaz: sa fie indicate in urmatoarea ordine:

* Documente legislative si Decizii Guvernamentale:

* Manualul SIM:

® Procedurile SIM:

* Instructiuni de lucru:

* Alte documente.
Distribuire
Sunt indicate departamentele implicate in procedura, cirora COORDONATORUL SIM urmeazs sa le
transmita exemplare controlate ale procedurilor,
Nota: Documentele pot fi transmise si in versiune electronica, urmand confirmarea receptiondirii
documentului in registrul RDD 7.5,

Modificarea documentelor.
Modificarea documentelor SIM are acelasi algoritm ca si elaborarea editiei 1 reviziei 0. In cazul
modificarilor neesentiale, in campul din dreapta de sus a procedurii se indica urmatoarea revizie. Daca
documentul a suportat 5 revizii sau au intervenit modificiri de amploare, se lanseaza urmatoarea editie
cu indicarea reviziei (). Noua editie/revizie se indica in campul din dreapta de sus a procedurii. drept
exemplu utilizind actuala procedura. Fiecare revizie noui exclude revizia precedenti. Copiile
reviziilor noi nu se distribuje inainte de a colecta toate copiile vechi. COORDONATORUL SIM
lichideaza copiile vechi, urmand prevederile actualei proceduri, apoi distribuie noua revizie functiilor
indicate in procedura. Dupa aprobarea noii revizii a documentului COORDONATORUL SIM
inregistreaza modificarile efectuate in FIM 7.5.
Notd. Dacd un document perimat este pdstrat in anumite scopuri, el este identificat cu inscriptia
"Document perimat "
Identificarea documentelor.
Pentru identificarea documentelor se indica:
* tipul documentului (procedura, instructiune, plan al calitaii etc.):
® denumirea documentului:
® codul documentului care include abrevierea documentului, clauza din standard la care se refera
documentul. Pentru principalele documente ale SIM sunt aplicate urmétoarele abrevieri:
MCMS - Manualul SIM
PR — Procedura SIM
IL — Instructiune de lucru
PC — planul calitatii
Exemple de identificare a documentulor:
* PR 7.5 .Conrolul informatiei documentate”. PR — procedura. 7.5 — clauza referentialelor
referitoare la informatia deocumentati a SIM.
* RNC 10.2 "Raport de neconforiatate. Actiune corectivd”. RNC — abrevierea raportului, 10.2 —
clauza referentialelor referitoare la neconformititi sl actiuni corective.
Controlul altor documente
Alte documente cu distribuire controlata.
Din aceasta categorie de documente fac parte:
e Instructiuni de lucru:
* Planuri ale calitatii;
* Regulamente;
Editarea acestor documente este reglementatd de actuala procedura.
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Fiecare document trebuje s3 includa:
Semniturile stabilite;

Editia/revizia:

Paginile, indicate in coltul drept de jos:
Codul (conform indicatiilor de maj sus)
Denumirea documentului:

* Data.

Responsabil de distribuire 2 documentelor este persoana responsabila de elaborarea documentulu;.
Corespondenta, documentele de iegire

Scrisorile adresate altor organizatii se scriu pe blancheta standard a firmei si includ:

* Sigla organizatiei gi rechizitele;

Argumentul scrisorii:

Referinte la corespondenta anterioara:

Numarul de inregistrare;

Data:

Semnatura persoanei responsabile;

Numele, functia nr. de telefon sau adresa electronici a persoanei care a redactat scrisoarea
(executantul).

Persoana care intentioneaza sa lanseze un document altei organizatii inainteaza documentul pentru
verificare si semnare sefului nemijlocit, apoi tine sub control toate activitatile legate de subiectul
documentului. Documentul semnat se transmite la Secretariat, care il Inregistreaza in REGISTRUL
CORESPONDENTEI DE IESIRE RCE 7.5 (ANEXA 7), arhiveazi o copie a documentului iar originalul
il transmite destinatarului.

-

Corespondenta, documente de intrare

Documentele de intrare se inregistreaza de citre Secretariat in REGISTRUL CORESPONDENTEI DE
INTRARE RCI 7.5.Toate documentele de intrare sunt controlate de citre DG prin intermediul
Secretariatului. DG indica pe originalul documentului dispozitiile legate de subiectul documentului.
executantul, apoi transmite documentul la Secretariat. Secretariatul transmite documentul
executantului si include in campurile registrului RCI 7.5 inregistrarile prevazute. Persoana
responsabild de executarea deciziilor DG informeaza secretariatul despre indeplinirea indicatiilor DG.
Secretariatul inregistreaza executarea lucrarilor in campul respectiv al RCI 7.5 si rapor’_[caz? DG.
Reclamatiile clientilor sunt controlate in conformitate cu procedura PR-10.2-01 "CONTROL
NECONFORMITATE. INVESTIGAREA INCIDENTELOR. ACTIUNI CORECTIVE™,

Contractele ‘ -

Toate contractele (cu clientii, furnizorii, alte contracte) se inregistreazd de citre Contabilul Se?_m
REGISTRUL CONTRACTELOR RCT 7.5. Originalele contractelor se pastreaza la Contabilul Sef iar
copiile se distribuie conform registrului RCT 7.5.

Documentele de origine externa ; i o T
Legile statului, deciziile guvernamentale aferente domeniului de actw‘l ate al organizatiei, sunt
controlate de DG prin aplicarea registrului "MATRICEA RESPONSABILITA T:’LOR P_!E’H RU
CONTROLUL DOCUMENTELOR EXTERNE (LEGI. DECIZII GUVERNAMENTALE) " CDE 73

Standardele de stat, prescriptiile tehnice, etc. sunt controlate de citre C OORDONATORUL SIM prin
aplicarea registrului”Matricea responsabilitatilor pentru controlul documentelor externe (reglementari.

standarde de stat)” CDE 7.5. o _ .
Distribuirea controlati a documentelor de origine externa se efectueaza prin aplicarea ..Registrului de

distribuire a documentelor” RDD 7.5.

Documentele tehnice . o o ‘ ,
Documentele tehnice pot fi in forma descriptiva sau grafica. Din categoria primelor fac parte
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procesele verbale ale consfituirilor tehnice, specificatiile tehnice, norme de consum a materialelor
figele tehnologice, ghizi de exploatare $i mentenan{i a utilajului tehnologic etc. Din c-atcrloriz;
documentelor grafice fac parte desenele tehnice. schifele schemele, etc. )
Documentele tehnice trebuje sa aiba:

® Cod de identificare:

* Denumirea documentului:

* Data aprobarii:

* Revizia;

* Campuri pentru semnatura persoanelor responsabile de elaborare, verificare, aprobare.

® Nr. de coli.

Documentele referitoare 1a Resursele de masurare sj monitorizare (RMM) (pasapoartele tehnice,
buletine de verificare, etc.) sunt {inute sub control de citre Departamentul de productie.

Documentele de comunicare internz

Aceste documente sunt perfectate pe blanchete interne ale firmei, incluse in LISTA FORMULARELOR
DE INREGISTRARE LF] 75, Documentul este semnat de citre persoana responsabila si lansat
destinatarului. Ordinele si deciziile DG sunt inregistrate de Secretariat in REGISTRUL ORDINELOR
SI DISPOZITIILOR ROD 7.5,

Instructiunile referitoare |a Protectia Muncii se elaboreazi §i se distribuie conform Actelor
Ministerului Ministerului Muncii si Protectiei Sociale:
® nr. 49 din 01.10.2001 Norme pentru organizarea instruirii in materie de protectie a muncii a
personalului din intreprinderi, institufii, organizatii:
® nr.54din 08.11.2001 Norme pentru elaborarea instructiunilor de protectie a muncii.

Documente cu distribuire necontrolati
Acestea sunt documentele care. cu toate ca fac parte din sistemul calitafii, sunt transmise
subdiviziunilor fira careva formalitati. Aceste documente pot fi transmise departamentelor care nu
sunt indicate in matricea responsabilitafilor ca definitori ai documentelor respective. Ca exemplu de
asemenea documente poate fi copia documentuluj SIM fara stampila originald sau documentul in
forma electronica.
Arhivele
Arhivele sunt destinate pentru pastrarea originalelor documentelor. Documentele destinate arhivarii
sunt pastrate in subdiviziunile responsabile. Mapele cu documente sunt identificate in felul urmator- pe
copertd este indicata abrevierea departamentului (conform abrevierilor din structura organizatorica),
numarul de ordine a mapei in cadrul departamentului si denumirea mapei. Exemplu: MC 1 _.Proceduri
SIM™.
Pe partea interni a copertei se include lista documentelor din mapa si nr. de ordine al documentului.
Nr. de ordine se indici in coltul drept jos pe prima pagini a fiecarui document. Pentru a reduce timpul
de gasire a documentului la organizarea documentelor se recomanda aplicarea regulii SMIR — | A gisi
orice informatie timp de un minut”. Mapele cu documente se aranjeazi in ordinea numerelor si se
marcheaza cu o linie oblici comuni.
Pentru documentele ce se pastreazi la locurile de munci sunt instituite urmétoarele reguli:

¢ se pastreazd doar copii ale documentelor. originalele se utilizeaza doar pentru scurte

consultatii;

® se asigura protectia documentelor contra deteriorarii;

* latransmiterea copiilor documentelor modificate, documentele invechite sunt lichidate;

* sestabilesc termenii de pastrare a documentelor respectandu-se ceringele actelor normative.

Documente cu acces limitat
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Directorul stabileste lista documentelor Cu acces limitat. Asemenea documente sunt difuzate de
COORDONATORUL SIM say de alti conducitori aj departamentelor numaj cy permisiunea DG.
COORDONATORUL SIM. alti conducitori aj departamentelor controleaza aceste documente prin
actualizarea LISTE] DOCUMENTELOR CUACCES LIMITAT LDL 7.5 (Anexa 10).

Documente pe suport electronic

Pentru  documentele P€ suport electronic sunt stabilite aceleasi reguli de control cg si pentru
documentele scrise pe hartie. Responsabil de control asupra acestor documente este operatorul retelei
informatice.

Responsabilitatea conducatorilor departamentelor privind controlul documentelor,

Conducitorii departamentelor de toate nivelurile intocmesc $i {in la zi lista documentelor interne si a
documentelor externe care sunt sub controlul departamentuly; aplicand prevederile acestej proceduri
privind evidenta, distribuirea, modificarile. documentele cu acces limitat.

Cod: MSIM 7.5 (

Controlul inregistrerilor.
Categorii de inregistrari utlilizate de organizatie in cadrul SIM.
Actuala procedurs reglementeazi controlu] asupra urmatoarelor categorii de inregistrari:
* inregistrari ale Analizei SIM cfectuate de catre Management:
* inregistrari ale analizej contractelor/comenzilor;
* inregistrari ale distribuirij documentelor:
® certificate tehnice emise de citre furnizorii externi:
* rapoarte de evaluare a furnizorilor externi;
" inregistriri referitoare la produsele proprietate a clientului;
® inregistrari pentru garantarea identificarii produselor;
* inregistrari ale inspectiilor si ale incercirilor efectuate asupra produselor si proceselor:
* inregistrari ale controalelor efectuate asupra Resurselor de nspectie. masurare si incercare;
® inregistrari legate de procesul de proiectare si dezvoltare:
® inregistrari ale auditurilor interne si externe;
* inregistrari ale neconformitatilor si actiunilor corective;
® inregistrari ale instruirii personalului:
* inregistrari ale satisfacerii clientului, angajatilor, altor parti interesate;
* inregistrari specifice acti vitatii operationale ale departamentelor organizatiei:
. inregistréri specifice ale standardelor de management de mediu $i OH&S, s.a.
Identificarea formularelor de inregistriri _
Toate documentele de inregistrare sunt identificate in conformitate cu cerintele actualei proceduri.

Colectarea si sistematizarea datelor o '

Lista formularelor inregistrérilor SIM. departamentele responsabile de colectarea si sistematizarea

datelor sunt prezentate in LFI 7.5 . LISTA FORMULARELOR DE INREGISTRARE" (.Anex;? ]-] ). _

Aceasta lista este actualizata de C OORDONATORUL SIM. Fiecare departament define o lista proprie

a inregistrarilor conform formularului LFI 7.5

Arhivare, protectie. acces. actualizare, lichidare a inregistririlor. . . o B

Departamentele intreprinderii sunt responsabile de controlul inre.g.lstrﬁnlor in llm:t?le prol?rltlor

competente (a se vedea lista LFI 7.5). In particular, aceasta respon.sszllltate consta in urmatoarele:

* Registrele trebuie sa fie identificate. cusute si sigelate iar paginile — numerotate: _

* Fisele de inregistrare trebuie si fie identificate $1 tinute in mape.ﬂDepqrtamcntele rcaesponsa.f‘n]e de
controlul fiselor de inregistrare trebuie si find la zi lista fiselor de Inrcglstrare.aﬂate in mape; o

* Registrele i mapele cu fise de inregistrare trebuie sa fie péslratue in dulapuri sau safeuri si sa fie
protejate contra deteriorarilor eventuale (mucegai, umezea.la. rozatoare, etc.};. i

o Inregistrarile trebuie sa fie sistematizate astfel, ca si fie asigurata corelarea dintre ele si activitatile

pe care le reflecti;
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pastrare expirat se face de citre o comisie numitd de Directorul General. Aceasta comisie
stabileste lista documentelor ce urmeaza sa fie lichidate si inregistreaza actul lichidarii in
PROCESUL VERBAL DE LICHIDARE A DOCUMENTULUI PVL 7.5.

* Daca este prevazut de contract, COORDONATORUL SIM transmite clientului pentru un termen
stabilit de comun acord, documentele de inregistrare ca dovada ci produsele livrate au trecut
controalele necesare.

Pentru conditiile specifice domeniului de constructie, in documentele sistemului calititii este stabilita

modalitatea de primire, identificare, elaborare. verificare, difuzare, validare, tinere sub control si

pastrare a inregistrarilor caljtitij rezultate dein activititile "ATRACTIV INVEST” SRL. cat si
inregistrarilor primite de la furnizor.

Inregistrarile calitatii, rezultate in timpul executarii lucrarilor de constructii si montaj sunt predate
beneficiarului pentru intoemirea Cartii Tehnice a Constructiei in conditiile si la termenele care se
stabilesc in contract.

implementarii sistemului calitatii (rapoarte de audit, rapoarte de analizi a contractelor, rapoarte de
evaluare, etc.) sunt pastrate in arhiva companiei "ATRACTIV INVEST” SRL pe perioada stabilita de
procedurile specifice.
In procedurile intocmite sunt precizate responsabilititile care asi gurd ca:
- Sunt tabilite inaintea inceperii activititilor inregistrarile care trebuie si fie emise la
desfasurarea unei activitati.
- Este stabilit un sistem de tinere sub control a inregistrarilor de la emiterea acestora. pe
parcursul executarii, arhivarii si pand la predarea la beneficiar.
- Toate inregistrarile vor fi validate. codificate, usor de regasit si pot asigura corespondenta cu
produsele/activititile la care se referi.
- Inregistrarile sunt arhivate in conditii de securitate si protejare impotriva accesului neautorizat.

8. OPERARE

Planificare si control operational
Aceasta cerinta a standardelor este respectata prin realizarea procedurii PR-8.7-01 PLANIFICARE SI

CONTROL OPERATIONAL. MONITORIZARE ST MASURARE
Descrierea procesului

Stabilirea procedurilor si a criteriilor operationale

In cadrul organizatiei controlul operational se realizeazi in mod continuu s in toate fazele de de.rillarc a
proceselor. Pentru a se realiza scopul procedurii, care are un caracter preventiv. s-au identificat si
proiectat toate procesele astfel incat si se adigure controlul la toate fazele proceselor cu impact asupra
calitatii, mediului si OH&S.

Organizatia identifica acele operafii $i activitafi care sunt asociate calitatii produsel0n’serv1c:1119r.
aspectelor de mediu semnificative identificate, riscurilor OH&S. corespunzator politicii in domeniul
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calitatii, mediului. OH&S, a obiectivelor sale pentru a se asigura ci acestea se realizeaza in conditii
controlate.

Stabilirez_x procedurilor operationale se realizeaza in conformitate cy prevederile procedurii PR-7 5.0]
CONTROLUL INFORMA TTEI DOCUMENTATE.

In cazul in care, prin specificul unor operatii/activitati sau particularititi ale amplasamentului este
necesara detalierea unor procese/subprocese, descrise in proceduri sau criterii de operare, responsabilul
de proces poate stabili proceduri/instructiuni de lucru care sa detalieze aceste procese.

In cazul identificirii neconformititilor in timpul efectuarii controalelor operationale, acestea vor fi

inregistrate si tratate conform procedurii PS 10.2 CONTROL NECONFORMITATE. INVESTIGARE
INCIDENTE. ACTIUNI CORECTIVE.

Planificarea calitatii si a controlului operational al produsului/serviciulyi
Controlul operational al activitailor de are loc in conformitate cu cerintele din proiect. cerintele legale
§i de reglementare din domeniul constructiilor,
Inregistrarile referitoare la rezultatele controlului operational sunt pastrate in Cartea Tehnica a
Constructiei si in alte documente stabilite de legislatia in vigoare.
La planificarea calitatii si a controlului operational al produselor/serviciilor organizatia se conduce de
urmatoarele;

® Stabilirea cerintelor fata de produse/servicii:

* Stabilirea criteriilor pentru:

- procese;

- acceptarea produselor si serviciilor:

* Detrminarea resurselor necesare pentru realizarea conformitatii cu cerintele pentru produse

sl servicii;

* Implementarea controlului procesului in conformitate cu criteriile stabilite:

* Determinarea, mentinerea si pastrarea informatiei documentate atat cdt este necesar pentru:

- a avea incredere ci procesele s-au efectuat conform celor planificate:

- a demonstra conformitatea produselor si serviciilor cu cerintele.

Identificarea si trasabilitatea.

Trasabilitatea activitatilor de prestare a serviciilor de montare si ajustare, deservire tehnica, reparatie,
modernizare, reconstructie si verificari tehnice periodice a ascensoarelor este cerua de NRS 35-03-
60:2003 "REGLEMENTARE TEHNICA. REGULI DE CONSTRUIRE SI EXPLOATARE
INOFENSIVA A ASCENSOARELOR. EDITIE OFICIALA” si se asigurd prin mentinerea inregistrarilor
previazute de documentul susnumit.

Identificarea produselor de la depozite si a stadiului de verificare se efectueazi cu aplicarea FISEI DE
IDENTIFICARE A PRODUSULUI FIP 8.5.2.

Proprietatea care aprtine clientului sau furnizorul extern . )
Organizatia trateaza cu grija proprietatea care apartine clientului sau furnizorul extern atata tlmp cat ea
se afla sub controlul organizatiei sau este utilizata de organizatie. Pentru produsele proprietate a
clientului sau a furnizorului organizatia aplica o identificare speciala utilizand FISA DE
IDENTIFICARE A PRODUSULUI PROPRIETATE A CLIENTULUFE URNIZORULUI FIPCF 8.5.2 .
Aceste produse dunt supuse verificirii la receptie in conformitate cu procedura PR-8.4-0]
CONTROLUL PROCESELOR, PRODUSELOR. SER VICIILOR FURNIZATE DIN EXTERIOR.

Daca proprietatea clientului sau a furnizorului extern este utilizata incorect, este plierdut'a. sau
deteriorata sau gasita nepotrivita pentru utilizare, organizatia raporteaza despre aceasta clientului sau

furnizorului extern.
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Validarea proceselor speciale

Org,anl]zana a Idetjtiﬁcgt si tine sub control procesele de productie si prestare de servicii, ale ciror date
de iesire nu pot fi verificate Prin masurarea si monitorizarea ulterioard. Aceste produse sunt supuse

Cerinte fati de produse si servicii
Respectarea ceringelor acestei clauze a standardului este asigurata de implementarea procedurii PR-

2 z ot H =9 1 T ? H
8.9-.0] -~Procesele referitoare Ia relatia cu clientul” care include toate elementele necesare pentru
realizarea cerintelor standardului.

Stabilireq cerinfelor clientului analiza si aprobarea ofertei, contractului comenzilor
Departamentul comercial:

* Efectueaza studiul de piafa;

* Contacteazi clientul potential;

* Evalueazi situatia economica a clientului potential:

* Stabileste cerintele clientulyi potential;

* Documenteazi aceste cerinfe (proiect de oferta sau proiect de contract) si le coordoneazi cu
clientul, introducand modificarile necesare in cazuyl aparifiei unor divergente.

* Coordoneaza analiza contractulu; din punct de vedere al fezabilitatii, rentabilitatii, disponibilitatii
materialelor necesare, respectarea cerintelor legale.

* Stabileste departamentele responsabile de analiza proiectului de oferta /contract si le include in fisa
de inregistrare a rezultatelor analizei (tabel anexat la proiectul contractului). In mod obligatoriu
aceasta analiza este efectuata si inregistrata de urmatoarele departamente:

- Departamentul comercial — confirma definirea clari a cerintelor clientului.

- Departamentele de productie (Apeducte-Canalizare, Constructii Civile- confirma rezultatele
analizei de fezabilitate a proiectului de ofertd/contract.

- Responsabil de aprovizionare — confirma ca toate produsele si materialele necesare vor fi
disponibile pentru realizarea acestor cerinte.

- DF — Departamentul financiar - confirma cz sunt disponibile resursele financiare necesare sicd
realizarea contractului este profitabila pentru intreprindere.

- JR —Juristul - confirma respectarea tuturor cerinfelor legale in proiectele de ofertd/contract:

* Informeazi clientul in caz daci analiza ofertei/contractului a dat rezultate negative si reinnoieste
negocierile daca este cazul.

* Prezintd 2 exemplare ale contractului/ofertej Directorului General, apoi catre client spre aprobare.

e Transmite contractul semnat de ambele parti in directia de planificare si finante , care inregistreazi

contractul in registrul contractelor (Vezi procedura PR-7.5-01 ,.Controlul informatiei documentate™)
si lanseaza comanda interna de executare a cerinfelor contractului.

® Directia de finante arhiveaza exemplarul de contract aflat sub controlul intreprinderii. '

Managerii departamentului Comercial sunt responsabili de coordonarea tuturor modificﬁrllm:

din contracte si de informarea tuturor departamentelor implicate in realizarea contractului
referitor la aceste modificiri. Modificirile contractului sunt supuse analizei dupa acelasi
algoritm ca si varianta initiali a contractului. _ ’

Comenzile parvenite de la client pe baza unor contracte de lunga duratﬁls.sunt anallzatg la $€dl£‘1§€]?

operative ale managementului. Functiile implicate in realizarea comenzii conﬁrlma_ prin semnatura
pe campul documentului comenzii responsabilitatea pentru executarea cerintelor indicate.

Relatiile cu clientii B o

Tntreprinderea a stabilit urmatoarele metode gi responsabilitd{i pentru mentinerea relatiilor cu clientii
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Etapele de
colaborare ¢y
clientii
Negocieri cu
clientul potential

Metodele de colaborare Surse, documente Responsabil de

relatiile cu clientii

Prezentarea informatiei
despre produse si despre
companie.

Informatie despre istoria
intreprinderii si sistemul
calitatii

Liste de preturi, pleante,
pagina WEB. informatii
despre servicii.
Manualul SIM, publicatii in
presa

Departamentul
comercial.

COORDONATOR
SIM

Chllentul fiores’te Coptribu;ii la formularea | Oferta, proiectul contractuluj Departamentul
sa incheie | cerintelor, elaborarea, comercial
contract cu | analiza si  prezentarea secretariatul,

intreprinderea ofertei clientului.

Rce'lllzarea Livrare de informatie Contract/comanda, planuri de | Departamentul
cerintelor privind realizarea | proiectare si de productie comercial.
contractului prevederilor contractului
la diferite faze,
coordonarea modificarilor
din contract.
Lc?gétura cu | Analiza satisfactiei | Anchete pentru analiza | Departamentul
Cl’\len[lll dupa | clientului satisfactiei clientilor ASC 9.1.2 comercial.
vanzarea (Anexa 1).
produselor. Solufionarea reclamatiilor Realizarea cerintelor | Departamentul
clientilor procedurii «Control | comercial.
neconformitate.  Investigarea COORDONATOR
incidentelor. Actiuni | SIM

corective” PR-10.2-01.
Deservire tehnica dupa Cerintele contractelor privind Departamentele de
livrare serviciile post vanzare productie

Proiectare si dezvoltare

Descrierea procesului
Procesul de proiectare este exernalizat. Proiectele prezentate de beneficiar sunt verificate de
specialisti competenti la faza de analizi a contractului in conformitate cu procedura
PR-8.2-01"Procese referitoare la relatiile cu clientii”.  Proiectele executate la comanda
"ATRACTIV INVEST” SRL sunt controlate in conformitate cu procedura PR-8.4-01 “Controlul
proceselor, produselor, serviciilor furnizate din exterior”, care stabileste responsabilitatile
referitoare la stabilirea cerintelor fati de documentatia de proiectare (datele de intrare ale
proiectarii), evaluarea furnizorilor serviciilor de proiectare, selectarea furnizorilor, elaborarea si
monitorizaea contractelor, receptia proiectelor dpdv a calitatii si a respectarii standardelor in
vigoare.
Compania acceptd doar proiecte elaborate de companil autorizate, care respectd prevederile p. 8.3
ISO 9001:2015 referitoare la planificarea proiectarii si stabilirea competentelor necesare si a
interfetelor tehnico-organizatorice, analiza datelor de intrare, elaborarea datelor de iesire in
conformitate cu legislatia si standardele in vigoare, analiza, verificarea si validarea proiectelor la
diferite faze in conformitate cu planul proiectirii, controlul asupra modificarii proiectelor.

Controlul proceselor, produselor, serviciilor furnizate din exterior
Cerinele stipulate de aceasta clauzi a standardului sunt respectate prin aplicarea procedurii PR-

8.4-01 "Controlul proceselor, produselor, serviciilor furnizate din exterior”
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Distribuirea responsabilitatilor pentry diferite tipuri de achizitii

DAP elaboreazi documentul] "DEPARTA MENTELE RESPONSABILE DE ACHIZ, ‘ARE.
elab 1 / J A A y ITIONAREA
DIFERITELOR TIPURI DE PRODUSE/SER VICIVPROCESE”. DRA 8.4, care este aprobat de

Direc':tor_ul companiei (DG). Departamente]e responsabile de anumite aspecte ale aproviziondrii (DSA)
sunt indicate in DRA 8.4, |

la furnizorii aprobati.
Copia comenzii si a cererij de aprovizionare CAP 8.4-01 se pastreazd la DAP. DAP si DSA
coordoneazi realizarea comenzii.
Cererea de aprovizionare. comanda sau contractele cu furnizorii sunt aprobate de catre DG doar in
cazul prezentarii de citre DSA a dovezilor (FISE DE E VALUARE A FURNIZORILOR FEF 8.4
({ﬁ\nexa 4)) a cel putin 3 furnizori ai acestui produs/serviciu/proces, ¢i acesti furnizori au fost evaluati
$1 ¢d ei corespund tuturor exigentelor companiei,
Procedura evaluarii si selectdrii furnizorilor
DAP trimite comenzile numai furnizorilor aprobati.
DAP. in colaborare cu DSA evalueaza anual furnizorii pentru domeniul de responsabilitate sau |a
aparifia necesititii de evaluare a unor furnizori noi. Evaluarea furnizorilor se face in ordinea
urmatoare:
* Se stabileste lista furnizorilor ce sunt supusi evaludrii in dependenta de influenta produselor
furnizate asupra calitatii. In cazul necesitaii de evaluare a furnizorilor unuj produs nou, sunt

furnizori ai acestui tip de achizitii,
* Se acumuleazi informatia necesara pentru evaluarea fiecarui furnizor, utilizind urmatoarele
surse:
- Informatia tehnica privind calitatea produselor/serviciilor primita de la subdiviziunile
intreprinderii, responsabile de verificarea la receptie a produsului aprovizionat, inregistrata de
DAP in «REGISTRUL REILA TTILOR CU FURNIZORII» RRF 8 4,
- Informatia tehnica primita de la subdiviziunile companiei in caz de depistare a
neconformitatilor in procesul de productie, inclusa in acelasi registru;
- Informatia primita de la alfi clienti ai acestui furnizor:
- Informatia lansata de furnizorii potentiali ca raspuns la cererile de oferta.
DAP in colaborare cu DSA efectueazi evaluarea furnizorilor in baza urmatoarelor criterii:
a) Furnizorul este monopolist, este indicat de cdtre client sau este insdsi clientul — nu este supus
evaludrii. De asemenea, nu sunt supusi evaludrii si intra in lista de furnizori permanenti acel,
care pe parcursul cel pufin a 2 ani nu au furnizat produse /servicii/procese neconforme si n-au fost
intarzieri in procesul de livrare. In lista Jurnizorilor aprobafi se indica menfiunea respectiva.
b)Furnizorul are un sistem de management al calitaii si /sau al mediului certificat sau se afla in
proces de implementare a lor:
¢) Evaluarea livrarilor precedente (Se consultd RRF 8.4);
d) Evaluarea pe baza esantioanelor de produse transmise de cdtre furnizori:
e) Existenta certificatului de calitate/conformitate.
1) Pretul produselor achizifionate:
g Conditiile de plata;
h) Cheltuieli de transport;
i) Informaii de la alfi clieni referitoare la furnizor,
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Pentru produsele ce ay cafiva furnizori evaluarea se face conform criteriilor b — w17 Acestor
criterii Ii se atribuie notele delallas conform urmatoarelor reguli:
Remarca: .:‘!in criteriile mentionate mai sus, in dependenta de furnizor se aleg acelea care sunt aplicabile
pentru un furnizor concret say se adaoga si alte criterii In cazul neaplicabilitctii unui criteriy in rubrica
respectiva se introduce menfiunea N/A. Numcrul maxim posibil de puncte se determing reiesind din
numarul

criteriilor aplicabile.

~ LOUIDIPOR CBHICA. i st 5
- furnizorul nu are certificat. dar 4 finalizat implementarea wesmsicnlll
- sistemul se afla in proces de implementare................... .. 3
- sunt elaborate documentele de baza ale sistemului ... 2
- sistemul de management calitate Lo T——— 1
¢. Evaluarea livririlor precedente (se face pe baza notelor din registrul RRF 8.4):
- lipsa neconformitatilor sau intarzierilor la liveare ... ... 5
- 0 singura neconformitate sau intirziere la livrare R e o)
- doua sau mai multe neconformitati sau intarzieri ... 1

d. Evaluarea pe baza esantioanelor de produse prezentate spre examinare:

- calitate foarte naltd ... 5
AL TNAMB. .o ssissisisssmmmmmarsssiensasmen e 3
SRR SEHBIRAIBNIR. .o 1

e. Prezenta certificatului de calitate/conformitate

- Intreprinderea prezinta certificatul ... 5
- fntreprinderea nu prezintd certificatul ..o 1

J- Pretul produselor/serviciilor ach izifionate:
- preful minim pe piafa ... 5
B e 3
S prefulmaxim 1

8 Modalitati de plata:
a2l LB L o — 5
- 30zle dupi livrare ..o &
- 10zile dupd livrare ..o 3
- imediat dUPA HVIATE ..ovvveoeeersemereeeresseoo 2
“ IR TN VIS . cosinssibessiinmmssnmnenassssospsbissssbosesstssiossas s 1
h. Cheltuieli de transport:

- minime pe intreprindere ..o 5
- medii pe intreprindere ..o 3
- MAxime pe ntreprindere ............oooeoovovvvcceoveee ]

i Informatii de la alfi clienti referitoare la furnizor (nota oferitd furnizorului de citre alfi clienti —

dela I la 5). o o '
Pentru fiecare furnizor se fac calculele punctelor acumulate si indicatorul respectiv in ordinea

urmatoare: o _ o it
Nota maxima: numarul de criterii aplicabile pentru furnizor inmultite la 5 si la ponderea criteriului
(importanta criteriului pentru organizatie).

Nota primita: suma notelor pentru fiecare criteriu aplicabil.
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Evaluarea, % : «Py = Nota primiti/nota maxima * 100%,

Selectarea furnizorilor se realizeaza conform urmatoarelor criterii:

«P» > sauegal cu 70% - furnizorul se aproba firz careva conditii;

50 %<« Py <70% — furnizorul se aproba numaj in caz ca nu exista furnizori cy 0 nota mai mare,
«P» <50% - furnizorul ny poate fi partenerul intreprinderii.

Inregistrarile rezultatelor evaludrii se fac in «//S4 F VALUARE FURNIZOR» FEF 8.4.

DAP, in baza evaluarilor efectuate de DSA intocmeste LISTA A F URNIZORILOR ACCEPTA 5
LFA 8.4 (Anexa 5), care se aproba de Directorul General.

Lista furnizorilor aprobati este valabila timp de 1 an. O data in an lista se actualizeaza.

Verificarea produsului aprovizionat

Produsele aprovizionate sunt Supuse controlului la intrare de citre departamentele care au lansat

cererea de aprovizionare. Controlyl se efectueaza in dous etape:

¢ Controlul documentar (formal), efectuat de depozitar, care include:

- corectitudinea informatiilor din documentele de insotire (factura fiscala, actul de transmitere-

receptionare, etc.).

- prezenta certificatului de calitate (conformitate):

- verificarea conformitatii produsului aprovizionat cu prevederile documentelor de insotire (tipul

produsului, cantitatea);

- prezenta fiselor de identificare a produselor;

- integritatea ambalajului.

® Controlul tehnic, care se efectueaza de citre responsabilil control calitate (CTC)in
conformitate cu PLANUL DE CON TROL LA RECEPTIE PCR 8. 4. Dupa efectuarea
verificarii, CTC identifica produsul si stadiul verificarii cu fisa FIP 8.5.2.

Responsabilul de control inregistreaza rezultatele verificirii prin semnatura in factura fiscald in
REGISTRUL VERIFICARII PRODUSELOR LA RECEPTIE RVR 8.4 (Anexa 7). Contabilitatea
receptioneaza facturile discale/actele de transmitere-receptie doar in cazul prezentei semnaturii
responsabilului de efectuare a verificirii produsului aprovizionat pe factura fiscala sau actul de
transmitere-receptie.
In cazul unor produse neconforme este pusa in aplicare procedura PR-10.2-01 "CONTROL
NECONFORMITATE. INVESTIGARE INCIDENTE. ACTIUNE CORECTIVA” (identificare, izolare
produs, deschiderea raportului de neconformitate RNC 10.2).
Produsele care sunt proprietate a clientului sau a furnizorului extern sunt identificate cu fisa FPC 8_.5.3!.
sunt supuse verificarii la receptie conform actualej proceduri. In cazul depistarii unor neconforr_l‘nj[rﬁn‘.
se pricedeaza conform PR-10.2-01 "CONTROL NECONFORMITATE. INVESTIGARE INC 'M‘):ENF E.
ACTIUNE CORECTIVA” si se informeazi clientul/furnizorul extern. proprietar al produsului verbal
sau in scris (act privind neconformitatea).

Productie §i furnizare de servicii

Descrierea procesului o o
Prin programul de asigurare a calitatii, toate activitatile de execufie letectuate d_e compamevsc
desfagoara in maod controlat si planificat pe baza de procedurllor_scrlse cu spec1ﬁcarea_ c[arz_x a
responsabilitatilor, a modului de lucru de confirmare, documentare si control in vederea asigu rarii
indeplinirii cerinfelor de asigurare a calitatii. . ) o
Inaintea inceperii oricarei activitati se verifica si se documenteaza indeplinirea urmitoarelor conditii
initiale: . o .

* personalul este calificat si autorizat corespunzdtor pentru lucrarile pe care le executa si instruit

cu prevederile codurilor standardelor aplicabile si procedurile de lucru: .
® lucrarile se controleaza numai de personal autorizat si instruit. cunoscitor a procedurilor de

lucru aplicabile:
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* materialele $i produsele utilizate sint procurate in baza specificatiilor din documentatia de
p-rmect'arle §1 au toate documentele care atesta calitatea lor, spnt verificate, acceptate si
disponibile: |

s echlpamentel?. sculele, dispozitivele, RMM sunt conforme cy documentele de proietare si de
procurare verificate, acceptate si disponibile:
cerintele de executie din proiecte sent incluse in procedurile de lucru si instructiuni.

Cod: MSIM 7.5
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® cxistd aprobarea beneficiarului pentru inceperea lucririlor.
Planificarea productiei
F unctia de planificare a activi tatii de constructii este asigurata de directorul tehnic.
Activitatile de aprovizionare sant planificate de departamentul aprovizionare.
Planificarea activitatii de ETAC, inspectii este asigurata de seful compartimentul AQ.
Planificarea activitatilor de CCVI - urj si confirmare a calitatii lucrarilor este realizata de directorul
tehnic.,
Detalier'ea modalitatilor si a responsabilitatilor privind planificarea activitatilor desfasurate de
companie este facuta in planurile calitatii.

Conservarea produsului

Descrierea procesului

Transportare, lucrari de incdrcare — descdrcare.

Responsabilul de organizarea transportarii perfecteaza documentele necesare pentru procurarea si

produselor in timpul transportarii. Responsabilul de organizarea transportirii asigura instruirea
conducitorilor auto privind metodele de transportare si_protectia produselor. La necesitate el prezinta
instructiuni scrise, elaborate pe baza cerintelor standardelor pentru produse referitoare la transportare
$1 manipulare.

Produsele pentru care sunt prevazute conditii speciale pentru transportare sunt identificate in mod
special (ex.: semne de manipulare).

Lucrarile de incarcare-descarcare sunt efectuate de personal instruit care se conduce de cerintele fata
de manipularea produselor si semnele de manipulare indicate pe ambalaj. Pentru aceste lucrari sunt
aplicate mijloace tehnice care asi gura pastrarea produsului.

La transportarea si manipularea produselor in interiorul halelor de productie se aplica containere si
mijloace tehnice adecvate pentru prevenirea deteriorarii produselor, patrunderii umezeli; etc.

Produsele se tranSIMt la fazele urmatoare de productie numai dupa obfinerea rezultatelor pozitive ale
controlului calitatii.

Depozitarea i conservarea produselor.
Toate materialele aprovizionate sunt supuse controlului la intrare. Materialele sunt amplasate la
depozite conform tipului si consecutivitatii utilizirii (regula FIFO — primul intrat — primul iesit).
Produsele finite sunt protejate de deteriorare prin ambalaj adecvat, sunt identificate si sunt amplasate la
depozit in dependenta de tip si consecutivitatea expedierii.
La pastrarea produselor sunt respectate urmatoarele conditii :

- Prezenta identificarii produsului s a stadiului de verificare:

- Numai persoane autorizate au acces la depozite si la halele pentru pastrarea provizorie a

produselor;
- Eliberarea produselor de la depozite se face numai pe baza documentelor in vigoare;
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- Produsele de Ia depqzite sunt supuse unui control periodic pentru aprecierea corespunderii
cerinelor de calitate. fn cazyl depistarii produselor neconforme se initiaza procedura PR-8.3-01
« Controlul produsului neconform ».
Ambalare

Livrarea produselor cire client.
- Organizatia asiguri ca produsele si ajunga la destinatar in termenii stabiliti, in cantitatea
necesara, fara deterioriri sau alte defecte:
- Responsabilul de organizare a transportrii stabileste mijlocul de transport necesar pentru
transportare, traseazi schema amplasarii produselor in unitatea de transport, petrece instruirea
conducitorilor mijloacelor de transport privind transportarea.

Activitati post livrare
Organizatia asigura fespectarea cerintelor fata de activitdtile post livrare referitoare |a produse si
servicii.
La determinarea masurii in care trebuie sa fie desfiasurare activitatile post livrare, organizatia ia in
consideratie:

a) riscurile asociate cu produsele si serviciile:

b) natura, modul de utilizare si a duratei intentionate a ciclulyj de viata a produsului si a

serviciului;
¢) feed back-ul de la client:
d) cerintele legale si de reglementare.

Controlul modificirilor
Organizatia tine sub control modificarile neplanificate esentiale ale productiei si prestarii serviciului in
masura necesard pentru a asigura conformitatea cu cerintele specificate. Sunt mentinuted informatii
documentate care descriu rezultatele analizei modificarilor, persoana care a autorizat modificarea si
actiunile necesare.

Transmiterea produselor si a serviciilor

Organizatia a implementat aranjamente planificate la fazele corespunzatoare pentru a verifica daca
cerintele fatd de produs si serviciu au fost intrunite. Evidenta privind conformitatea cu criteriile de
acceptare trebuie sa fie mentinuta in Cartea tehnici a constructiei, Acte de transmitere receptie si alte
documente..

Transmiterea produsului si a serviciului citre client nu are loc inainte ca aranjamentele planificate
referitoare la verificarea conformitétii au fost indeplinite in mod satisfacdtor, in afara cazului. cand o
autoritate sau, unde e aplicabil clientul au decis altfel. Informatia documentat din Cartea Tehnici a
Constructiei asigura trasabilitatea citre persoana/persoanele care au autorizat transmiterea produsului
sau a serviciului cétre client.

Controlul elementelor de iesire neconforme . o
Este asigurat prin realizarea procedurii PR-10.2-01 "Control neconformitate. Investigarea incidentelor.
Actiune corectiva”. (A se vedea cap. 10).

9. EVALUAREA PERFORMANTEI
Monitorizare, miasurare, analizare si evaluare,
Generalitati
In cadrul organizatiei se determini:
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a) ce trebuie de monitorizat s1 de masurat:

b) metodele de monitorizare, masurare. analiza si evaluare, dupa cum e cazul, pentru a obfine
rezultate valide:

¢) cand trebuie s se efectuieze monitorizarea s masurarea.

Monitorizarea si masurarea proceselor

Intreprinderea efectueazi monitorizarea si misurarea proceselor de fabricare a produselor in
conformitate cu Planurile Calitatii.

Planurile Calitaii contin urméitoarele date:

* Fazele procesului:

* Controlul efectuat:

* Mijloace /Instrumente utilizate:

* Departamentele responsabile pentru efectuarea controlului;

. anegislrérile efectuate;

Modalitatile operative de efectuare a controlului sunt aratate in standardele de stat.
In cazul in care in rezultatul controlului au fost depistate neconformitati ale procesului, sunt intreprinse
actiuni corective utilizand procedura PR - 8.5.2/8.5.3-01 Actiuni corective si preventive.

Modalitatea de desfasurare in condiii controlate a proceselor este detaliata Tn procedurile de sistem.

- documentele de executie $i procedurile la ultima revizie;

- materiale si echipamente corespunzitoare:

- personal instruit.
Procesele speciale se executi dupa ce au fost omologate, pe baza de proceduri scrise si aprobate, iar
personalul de executie si control a proceselor speciale este calificat si autorizat conform legilor
specifice in vigoare.
Inspectia produselor la primire se face de catre comisia de receptie numiti prin decizie de conducerea
companiei.
La receptie se verifici conformitatea produselor si a materialelor cu specificatiile, identificarea, starea
acestora in urma transportului si inregistrarile calitatii emise de furnizor.
Rezultatele inspectiei la primire se inscriu in Inregistrarile specifice, conform procedurilor stabilite.
Activitdile de confirmare sunt executate si consemnate in conformitate cu cerinfele specificate in
planurile de control calitate, verificiri si incercari intocmite pentru toate activitatile de executie si
avizate conform prevederilor legale.
Controalele de calitate, inspectiile si incercarile se realizeazi pe faze si in toate etapele de realizare a
lucrarilor.
Rezultatele inspectiilor si incercarilor sunt analizate pentru asigurarea faptului ¢ au fost indeplinite
criteriile de acceptare. Acceptarea este documentata iar persoanele care executd analiza si confirma
acceptarea sunt nominalizate,

Monitorizarea si masurarea produsului

Generalitati.

Conducerea "ATRACTIV INVEST” SRIL asigurd prin masurile descrise in Manual. ci
actrivitdtile de confirmare sunt identificate. planificate si documentate pentru a certifica conformitatea
lucrarilor de constructii-montaj cu documentatia de executie. standardele, normele, prescriptiile.

procedurile si instructiunile in vigoare.
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. Apthltétlle de confirmare sunt executate si consemnate in conformitate cy cerintele specificate
m.planurlle de control calitate, verificiri si incercari intocmite pentru toate activitatile de executie si
avizare conform prevederilor legale.

Activitdtile de confirmare 2 lucrarilor executate de "ATRACTIV INVEST” SRL si a
produselor procurate de la furnizori sunt desfasurate de personal calificat din cadrul compartimentuluj
B4 27

Compania a stabilit $i mentine metode pentru a se asigura cd produsele aprovizionate sau
realizate in cadrul organizatiei, intrunesc conditiile specificate. Metodele de masurare a
caracteristicilor produsului pentru asigurarea conformittii cu cerintele se aplici in functie de:

*  momentul din ciclul productiv;

* tipul §i complexitatea produsului.

Masurarea caracteristicilor calitative ale produsului fabricat in cadrul companiei se efectueaza
conform programului tehnologic de control planificate in toate fazele ciclului productiv, astfel:

® Controlul si analize la receptie.

* Controlul si analize in cursul fabricatiei.

® Controlul si analize la produsul finit
Controlul la recepyie

Produsele necesare sunt achizifionate doar de la furnizorii acceptati. Produsele achizitionate
sunt supuse verificarii in conformitate cu planul de verificare la receptie. Rezultatele verificarii sunt
inregistrate cu indicarea persoanel care a luat decizia de acceptare a produsului. Departamentul
responsbil de verificare a produselor achizifionate asigura atat verificarea documentelor de insotire cat
si a calitatii fizice a produsului, in limitele competentei tehnice a organizatiei. In cazul unor abateri de
la cerintele planurilor de verificare este inifiatd procedura “Control neconformitate. Investigagrea
incidentelor. Actiune corectivi” PR-10.2-01.

Controlul in cursul fabricatiei

Operatorii din productie urmaresc defasurarea procesului tehnologic  conform Planurilor
Calitatii pentru realizarea produselor. Responsabil de efectuarea verificarii la diferite faze ale realizirii
produsului este conducatorul departamentului de productie.

Produsele, care nu indeplinesc cerintele de calitate sunt identificate, separate, §i tratate ca
produs neconform conform procedurii “Controlul produsului neconform” PR-8.3-01. Inregistrarile
verificarilor pe parcursul fluxului de fabricatie sunt tinute in Cartea Tehnici a Constructiei si in alte
documente previzute de standarde si de legislatie.

Inspectii si incercari finale.

Controalele de calitate si verificarea finald a lucrarilor executate se efectueazi in vederea
finalizarii dovezilor de conformitate a lucrérilor cu conditiile specificate.

Inspectiile si incercarile finale se efectueazs inaintea solicitérii beneficiarului pentru efectuarea
receptiei constructiei.

Inspectiile finale pentru produsele executate de "ATRACTIV INVEST” SRL se realizeazi in
conformitate cu planul calitatii. prin activitati specifice (examindri. inspectii, masurari si incercari),
tinandu-se cont de tipul si caracteristicile produselor cat si de conditiile specifice referitoare la criteriile
de acceptare prin eliberarea produselor.

Plan de control calitate, verificari si incercdri
Planurile de control calitate, verificari si incerciri sunt documente de baza pentru desfisurarea

activitatilor de confirmare. _
Planurile de control calitate, verificari si incercari sunt Intocmite in mod planificat, pe baza

documentatiei de proiectare si a normelor aplicabile si aprobate astfel, incat sa poata fi utilizate la

inceperea lucrarilor.
Activitatile de confirmare cuprinse in planurile de control calitate, verificari si incercari sunt coralate

cu ordinea operatiilor de constructii si montaj. Planurile cuprind toate controalele de calitate. verificiri
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S1 Incercari, ordinea acestora, conditiile prealabile, criteriile de acceptare si inregistrarile de calitate
care se intocmesc.

Atgnm, cand criteriile cuprinse in planuri sunt indeplinite, prin consemnarea in inregistririle de
calitate se confirmi ca:

- Lucririle sunt CXeCutate, controlate, verificate conform cerintelor stabilite pe baza de proceduri
scrise;

de control care au indicat punctele;

- Activititile de control calitate, verificari si incercirisi inregistrarile acestora semnate.
controlate si acceptate asigurd, ci montarea produselor si executarea lucririlor de constructii-
montaj s-au efectuat corect si complet.

Controalele de calitate, verificari si incercari.
Controalele de calitate. verificarile si incercirile se desfasoara conform procedurii de asigurare
a calitatii, care contine cerinte pentru:
- Identificarea documentelor de referintd care specificd cerintele controalelor de calitate,
verificari si incerciri:
- Identificarea caracteristicilor ce trebuiesc controlate, verificate;
- Criteriile de acceptare;
- Descrierea metodei de efectuare a controalelor;
- Identificarea persoanelor care efectueaza controalele de calitate, verificarile si incercirile.
Rezultatele controalelor de calitate, verificarilor si incercarilor vor fi consemnate in rapoarte. Fise-
chestionar de control (FCC) si in inregistrari de calitate care vor identifica lucrarile si vor face
referinte la procedurile aplicate.
Rezultatele Controalelor de calitate. verificarilor si incercarilor sunt analizate pentru asigurarea
faptului ¢ au fost intrunite criteriile de acceptare.
Acceptarea este documentat iar persoanele care executd analiza si confirmi acceptarea sunt
nominalizate.

Stadiul controalelor de calitate. verificari si incercari.

Indicarea stadiului controalelor de calitate, verificari si incercari se face in conformitate cu
procedurile Program de asigurare a calititii (PAC), care asigura. ca toate controalele sunt executate si
acceptabilitatea produselor/lucririlor este cunoscuta pe toata durata executirii. pana la predarea la
benefciar,

In urma controalelor efectuate se aplica de citre personalul de control tehnic al calitatii (CTC)
indicatorii de stadiu care sa indice stadiul de functionare si acceptabilitate al produselor, lucririlor.

Cunoasterea stadiului inspectiilor si incercarilor este asigurata prin completarea inregistrarilor
calitatii pe faze, conform planurilor de control si prin aplicarea indicatorilor de stadiu.

Inregistrarile inspectiilor si incercarilor
Rezultatele controalelor de calitate, verificarilor si incercarilor vor fi consemnate in rapoarte si
inregistrari de calitate care vor identifica lucrarile, personalul de executie si control si vor face referire

la procedurile aplicate.

Satisfactia clientului. o _
Este masurata in conformitate cu prevederile procedurii PR-8.2-01 “Procesul referitor la relatia cu
clientul”. Rezultatele evaluirii satisfactiei clientului sunt raportate la sedinta anuala de Analiza a

sistemului de management (a se vedea cap. 5).
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Audituri interne

Descrierea procesului

DG numeste Conducatorul Echipei de Audit (CEA) prin emiterea unuyj ordin. CEA determini
componenta echipei de audit.

Echipa de audit (EA) poate si includd una sau mai multe persoane cuy responsabilititi in cadrul

audit in calitate de membrj a] echipei de audit sau in calitate de conducatori aj echipei de audit.

CEA efectueazi reinstruirea echipei de audit in domeniul standardelor ISO 9001:2015, 1SO
14001:2015, ISO 45001:2018 s1ISO 19011:2018.

CEA in colaborare cu membrij EA elaboreazi pentru fiecare departament PROGRAMUL DFE A uDiIr
PAI 9.2 si stabileste responsabilij de efectuare a audituluj pentru fiecare punct din standard relevant
subdiviziunii. CEA indica auditorii in campul _Auditori™ din PA] 9.2,

CEA atribuie numar de ordine programului de audit.

CEA in colaborare cu EA elaboreaza LISTELE DE VERIFIC ARE ALE AUDITULUI LVA 9.2 (Anexa

2). carora li se atribuie numere ce coincid cu numarul planului de audit PAI9.2.

Inainte de a incepe auditul CEA organizeazi o sedinta de deschidere a auditului la care participa
reprezentantii departamentelor auditate i membrii EA.

La sedinta de deschidere CEA prezinta echipa de audit s1 aduce la cunostinta obiectivele auditului si
programul de audit, prezinti succint metodele de efectuare a audituluj si posibilele constatari ale
auditorilor.

EA desfasoara procesul de audit in cadrul caruia:

- Analizeaza documentele SIM in vederea conformitatii cu standardul de referinta:

- Evalueazi gradul de percepere a cerinfelor standardului de referinta si a documentelor SIM de
cdtre personalul cu responsabilitafi in cadrul sistemului calitatii;

- Analizeaza activitatile desfasurate de departamente si gradul de corespundere a lor cerinelor
documentelor SI M;

- Verificid esantioane de materiale, semifabricate, produse finite care au fost apreciate ca utile de
catre departamentele responsabile de verificarea calitatii, cu scopul de a stabili gradul de
respectare a procedurilor de verificare a produsului.

Rezultatele auditului intern sunt inregistrate in caimpul ,.Nota™ a listei de verificare LVA 9.2,

Constatari de audit:

* Neconformitate majord — neindeplinirea unei parti esentiale a sistemului de management al
calitatii sau cumulul mai multor neconformitati pe acceasi cern{a a standardului, ceea ce
poate conduce la incapacitatea functionarii unei parti esentiale a sistemului. Neconformitate
poate fi considerata si o abatere separatd de la cerintele standardului. neinldturarea careia
poate pune in pericol functionarea sistemului de management al calitatii. In dependenti de
gravitatea neconformitatii, auditorul inscrie in campul . Notda” al LVA 92 la
compartimentul respectiv nota ..1” sau 0",

* Neconformitate minord — abatere izolata de la o cerinti a standardului, care nu afecteaza
eficacitatea sistemului de management al calitatii Tn ansamblu. In compartimentul ,,Nota"
se inscrie nota ,,1”. _

in cazurile de mai sus. dupa tratarea neconformitatii urmeazi si fie initiate actiuni corective
conform procedurii ,, CONTROL NECONFORMITATE. INVESTIGARE INCIDENTE. ACTIUNI

CORECTIVE™ PR-10.2-01.
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*  Oportunitifi de imbunitatire — Propuneri de imbunatitire care sunt inaintate de auditor sau

A‘CCS[F‘ fdpoarte sunt prezentate conducatorilor departamentelor auditate
(EA si CDA) a eventualelor divergente.
CEA si EA elaboreazs redactia finali

Rapoartele de audit semnate de CEA si CDA sunt distribuite in fely] urmator: originalul — RMC. o

CDA este responsabil de stabilires activititilor de corectil, actiuni corective s preventive pe baza
rezultatelor audituluj. documentate in formularul RNC 10,2 “Raport de neconformitate/Actiune
corectiva”. Dupa indeplinirea tuturor masurilor prevazute de CDA originalul RNC 10.2 se arhiveaza
in departamentuy] auditat iar copia se transmite catre RMC,

Sistemul de examiniri tehnice de asigurare q calitatii (ETAC).
Compania, prin compartimentul AQ efectueazi

* ETAC - uri interne [a santiere care desfasoara activitati in regim de asigurare a calitatii pentru

evaluarea eficientei si stadiului implementirii PAC:

® ETAC - uri externe Ia furnizori de produse / servicii pentru:

a) evaluarea capabilitatii acestora inainte de incheierea contractelor:

b) evaluarea stadiulyj implementdrii si eficientei propriului lor PAC.
Personalul care desfasoard ETAC - uri este calificat si instruit s nu este responsabil cu executia sau
verificarea activitatilor examinate.
Efectuarea examinarilor tehnice si a inspectiilor de asigurare a calitatii se face in concordanta cu FCC -
urile intocmite in baza procedurilor aplicabile activitatilor care se examineaza.
Raportarea rezultatelor examindrilor si a inspectiilor se face in "Raportul de ETAC" st "Raportul de
inspectie".
Dificientele constatate se descriu in rapoarte suficient de detaliat pentru organizatia controlata sa poata
propune si implementa actiunile corective.
Rapoartele se transmit organizaiei controlate, directorulu societdfii, beneficiarului si la KATRACTIV
INVEST » SRL.
Organizatia controlati intocmeste un program de actiuni corective si comunica data la care este
finalizata implementarea actiunilor corective. ‘
in urma analizelor efectuate de inginerii compartimentuluiAQ si din observatiile rezultate dn?
activitatea de ETAC din care rezulta incertitudini ale implementarii PAC, se pot stabilit ETAC - uri
suplimentare pentru identificarea si corectarea conditiilor contrare calitatii. )
Documentele rezultate din ETAC - uri sint Inregistrari nepermanente $i care se pastreazi pBna la
intrarea in exploatare.
Detalierea actiunilor implicate in desfasurarea unui ETAC se face in procedura de sistem PAC.

Analiza efectuati de management o - ;
Procesul de analizi a sistemului integrat de management este realizat in conformitate cu prevederile

procedurii PR-5.0-01 “Responsabilitatea managementului” ( a se vedea cap. 5.).

10. IMBUNATATIRE.
Generalitati. o o ,
Organizatia determina si selecteazi oportunitdti de imbunatatire si implementeaza actiunile necesare

pentru a asigura respectarea cerintelor clientuluj si a asigura sporirea satisfactiei lui.

Aceasta include: . o
a)  Imbunatatirea proceselor pentru a preveni neconformitatile:
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b) Imbunititirea produselor si a serviciilor pentru a fespecta cerintele cunoscute si cele
prescrise;

¢)  Imbunatatirea rezultatelor sistemuluj de Management integrat al calitatii. nediului OH&S.

Neconformitate si actiune corectivi

Aceasti cerinta a standardului este realizat prin aplicarea procedurii PR-10.2-01 Controlul
neconformitatilor. Investigarea incidentelor. Actiuni corective™,

Descrierea procesului.

Detectareq neconformitdtilor. Investigarea incidentelor de mediu, sandtate si securitate ocupationald.
Neconformitatile de produs se detecteazi la faza de control la intrare a produselor receptionate, in
timpul realizirii procesului de productie, in timpul verificarii periodice a depozitelor cu produse.
Neconformitatile de mediu, sandtate si securitate Ocupationala sunt detectate in timpul efectudrii
evaludrilor planificate say inopinate ale locurilor de munca de catre COORDONATORu] SIM sau de
comisia de evaluare,

dentele de mediu si OH&S sunt raportate de citre Conducatoryl locului de munca prin lansarea
portului de neconformitate, incidente SMM/OH&S, actiune corectiva, acfiune preventiva” sj sunt
investigate de o comisie internd numita de Directoryl General.

Accidentele de sanitate si securitate in muneca sunt supuse investigatiilor in conformitate cu
prevederile expuse in “Hotararea Guvernului nr. 1361 din 22.12.2005 despre aprobarea
Regulamentului privind moduy] de cercetare a accidentelor de munca”

Neconformitatile Sistemului Integrat de Management al Calitatii, Mediului, Sanatatij s Securitatii
Ocupationale sunt detectate in timpul auditurilor interne, in procesul analizei de management, in
timpul activitatilor curente ale departamentelor, Tot personalul are responsabilitatea de a depista si a
raporta neconformitégile din cadrul SIM.

Inci
"Ra

Masuri urgente

Persoana care a depistat neconformitatea informeazi conducatorul nem ijlocit, care la randul sau ia
decizia de a opri procesul de productie sau livrare de servicii dupa caz. Dupi aceasta conducitorul
organizeaza controlul a 100% de produse si, daci e necesar, verifici s alte procese legate de produsul
neconform,

Deschiderea "Raportului de neconformitate, incidente SMM/OH&S, actiune corectivd, actiune
preventiva
Persoana care a depistat neconformitatea deschide "RAPORTUL DE NECONFORMITATE,
INCIDENTE SMM/OH&S. AC TIUNE CORECTIVA™ RNC | 0.2. si completeaza partea ,,1” si ,,2” a
raportului. Raportul este transmis conducdtorului departamentului.
Identificarea si izolareq produsului neconform _
Conducitorul departamentului identifici produsul neconform cu eticheta ., PRODUS NECONFORM!
NU SE APLICA!” FIN 8.5.2. Conducitorul departamentului asigura izolarea fizic a produsului
neconform (unde e aplicabil),
Analiza cauzelor neconformitdfii, a incidentului de mediu/sanditate si securitate ocupationald.
Cauzele neconformité;i‘i sunt analizate de conducatorul departamentului. In cazul incidentt?lnr SMSSO
cauzele sunt investigate de Comitetul pentru Sanatate si Securitate Ocupationala. La necesitate pe_nmj
analiza cauzelor neconformitatii sunt invitati si alfi specialisti. Cauzele neconformitatii sunt descrise in
compartimentul ,,3” al raportului de neconformitate.
Decizii privind corectia neconformitdii o _
Conducitorul departamentului in colaborare cu responsabilul de controlul .Calltél;ll stabileste metoda de
corectie i responsabilii. Pot fi urmitoarele decizii de corectie a produsului neconform:

*  De returnat furnizorului:

* Reprelucrare
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* Reparafie;
* Autorizarea utilizarii. a eliberarii sau acceptarii cu derogare data de o autoritate relevanti sau.
unde e aplicabil - de citre client.

Decizia privind corectia neconformitatii este aprobati de DG sau de COORDONATOR SIM. in
ca;urile cand corectia, actiunile corective / preventive necesiti investitii financiare esentiale deciziile
privind corectia neconformitatii, actiunilor corective/preventive este aprobata de DG.
Rt.tclamatii]e clientilor sunt documentate, indiferent in ce forms au parvenit (verbala, scrisi, |a telefon,
prin fax, e-mail etc.) sunt inregistrate in registrul documentelor de intrare, aduse de cdtre secretariat |a
cunostinta DG care stabileste responsabilu] de solutionare a reclamatiei. Responsabilul deschide

Deciziile privind corectiile neconformititilor de mediu, sandtate si securitate ocupationale sunt
pregitite de Comitetul] pentru Sanatate si Securitate Ocupationala si sunt documentate in raport de
catre COORDONATOR SIM.

Noti: In cazul reclamatiilor, actiunile corective pentru excluderea reaparitiei situatiilor de
insatisfactie a clientilor, sunt obligatorii,

Executarea deciziei aprobate. Verificarea rezultatelor corectiel.

Raportul de neconformitate este inmanat de persoana care a semnat decizia privind solutionarea

Raportului de neconformitate.

Stabilirea si implementarea actiunilor corective.

Avtiunile corective se intreprind pentru eliminarea cauzelor neconformitatilor produselor, activitailor,
serviciilor, proceselor, Sistemului integrat de Management (SIM), imbunatatirea continua a SIM si
sporirea eficientei intreprinderii.

in mod obligatoriu actiunile corective se intreprind in urmitoarele situatii:

neconformitati depistate pe parcursul Auditurilor interne si externe.

neconformitati grave si/sau repetitive ale produselor/serviciilor/proceselor/SIM.

tendinfe negative ale proceselor.

reclamatii ale clientilor

neindeplinirea de catre departamente a sarcinilor la implementarea si dezvoltarea SIM.

La aparitia unei neconformitati din categoria celor enumerate maj sus, COORDONATORul SIM in
colaborare cu alti specialisti:
efectueaza analiza neconformitatii, a cauzelor care au produs neconformitatea:
stabileste posibilitatea aparitiei unor neconformitati similare in alte domenii/departamente:
adopta decizia de actiuni pentru eliminarea cauzelor neconformitatilor, responsabilul de executare
documentandu-le in campurile respective ale raportului RNC 10.2:

® arhiveazi originalul si transmite copia RNC 10.2 spre executare persoanei respoinsabile:

* stabileste necesitatea de actualizare a planului de tratare a riscurilor (a se vedea procedura PR-

6.1-01 "MANAGEMENTUL RISCURLOR SI OPORTUNITATILOR

* Stabileste necesitatea de modificare a SIM.,
Resursele necesare pentru evaluarea si inldturarea neconformititii si a cauzelor sunt acordate cu
prioritate cand vizeazi:

* influenta negativa asupra persoanelor si bunurilor:
costuri inalte de productie;
randament redus al proceselor:
nesatisfacerea clientului. _
Executantul actiunilor preventive intreprinde masurile prescrise si completeaza campul respectiv al
RNC 10.2, apoi prezinti citre COORDONATORul SIM raportul completat.

62/63

—————— ]



MANUALUL DE MANAGEMENT INTEGRAT
CALJT_AT_E —~MEDIU - SECURITATE SI
SANATATE OCUPATIONALA

Cod: MSIM 7.5

COORDONATOR SIM verifica rezultaty] actiunii, completind campul respectiv al RNC 102,
reiesind din urmatoarele situatii posibile:

Tratare q neconformitdtii. A cliune corective completa cu rezultat pozitiv,

Toate actiunile sunt indeplinite si C OORDONATORul SIM inregistreaza solutionarea
neconformitatilor si a cauzelor ce le-ay provocat.

Dupa completare COORDONATORu] SIM semneazi in campurile respective ale RNC 10.2 si
arhiveaza originalul,

Tratare q neconformitdtii. A cliune corectivd efectuatd cu rezuliar negatiy

Toate actiunile prevazute sunt efectuate, insa nu au dat rezultatul asteptat. Tratarea neconformititii,

Este emisa o noua RNC 10.2 pentru a Intreprinde alte actiuni. Procedura de emitere a unei noi RNC
10.2 are algoritmu] descris mai sus.

Tratare a neconformitdtii Actiune corectiva/preventivi neefectuatd

Una sau mai multe din prevederile indicate nu au fost indeplinite. In acest caz COORDONATORul
SIM lanseazi o noui RNC 10.2 conform algoritmului de mai sus, o copie fiind transmisi DG.
Verificarea stadiului 4 Cliunilor corective

Stadiul tuturor actiunilor corective ce nu sunt finalizate este verificat periodic de catre
COORDONATORuI SIM, care emite, daci e necesar, solicitari de efectuare conform algoritmului
descris mai sus.

imbunﬁtﬁtirea continua

Organizatia imbunititeste continuu conformitatea, relevanta si eficacitatea sistemului de management
al calitatii, mediului OH&S.

pentru a stabili dacd existd domenii de perfomanta insuficients sau oportunitati care pot constitui o
parte a imbunatatirii continue.

Organizatia aplici instrumente si metodologii aplicabile pentru investigarea cauzelor performantelor
insuficiente si pentru suportul imbunatatirii continue.
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