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1. Introducere

Scopul principal al cursului il reprezinta:

- intelegerea elementelor de baza ale managementului calitatii

- insugirea cerintelor documentelor de referinta din domeniul institutiilor publice si ale SR EN ISO
19011:2018 — Ghid pentru auditarea sistemelor de management

- explicitarea notiunilor de: contextul organizatiei; abordarea pe baza de procese; leadership, actiuni de
tratare a riscurilor si oportunitatilor, alte notiuni relevante din activitatea de documentare, implementare
si auditare a sistemelor de management

- cum este afectata documentarea sistemului de management al calitatii de cunoasterea superficiala a
notiunilor standardizate

- obtinerea cunostintelor necesare efectuarii unui audit intern intr-o organizatie.

2. Principalele atributii, sarcini, specifice postului de auditor sistem de management al
calitatii, conform standardului ocupational

Auditorul in domeniul calitatii - cod COR 214130 — trebuie sa aiba, in conformitate cu standardul
ocupational, anumite cunostinte, abilitati si competente specifice:

1. Modul de interactiune al organizatiei cu partile interesate in domeniul calitatii

2. Dezvoltarea si actualizarea documentatiei referitoare la sistemul de management al calitatii (ISO
9001:2015)

3. Managementul calitatii (seria 9000) si principiile auditului sistemelor de management

4. Derularea etapelor specifice procesului de audit al calitatii

5. Intocmirea documentatiei specifice procesului de audit, cautare de informatii (internet/intranet)

6. Managementul riscurilor

7. Tehnici de comunicare si de obtinere a informatiilor specifice procesului de audit

8. Comunicare consecventa si eficace in situatii dificile

9. Analiza capacitati existente, gestionarea echipei si lucrul in echipa de audit

10. Coordonarea echipei de audit

11. Analizarea si aprecierea conformitatii sistemului de management al calitatii pentru succesul sustinut
al organizatiei (1ISO (9004)

12. Evaluarea gradului de implementare, mentinere si imbunatatire a sistemului de management al
calitatii si pentru asigurarea calitatii (auditul calitatii)

13. Cresterea valorii auditului

14. Asigurarea calitatii in activitatea auditorului
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Principalele atributii, sarcini, specifice postului de auditor in domeniul calitatii:

- Mentinerea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii pe baza instrumentelor calitatii

- Verificarea implementarii documentatiei sistemului de management al calitatii

- Planificarea activitatii in domeniul auditului sistemului de management al calitatii

- Efectuarea de audituri interne conform planificarilor si procedurilor aprobate

- Planificarea activitatii de audit

- Lucrul in echipa de audit

- Comunicarea specifica activitatii de audit

- Analiza si aprecierea conformitatii si eficacitatii sistemului calitatii

- Colectarea si structurarea informatiilor specifice activitatii de audit

- Examinarea documentelor referitoare la sistemul de management al calitatii si intocmirea raportului de
audit (si a rapoartelor de neconformitati si actiuni corective, atunci cand este cazul)

- intocmirea documentelor specifice activitatii de audit

- Urmarirea implementarii actiunilor corective stabilite in urma efectuarii auditurilor sistemului de
management al calitatii (interne si externe)

- Participarea la auditurile efectuate de autoritati, organisme de certificare sau clienti

- Identificarea contextului organizatiei si interactiunea cu partile interesate etc.

3. Programului Operational Capacitate Adminitrativa POCA 2014-2020 — Prezentare

POCA va promova crearea unei administratii publice moderne, capabila sa faciliteze dezvoltarea socio-
economica, prin intermediul unor servicii publice competitive, investitii si reglementari de calitate,
contribuind astfel la atingerea obiectivelor Strategiei Europa 2020. Pentru a putea indeplini acest rol,
administratia publica are nevoie de resurse umane competente si bine gestionate, un management
eficient si transparent al utilizarii resurselor, o structura institutional-administrativa adecvata, precum si
de proceduri clare, simple si predictibile de functionare.

O astfel de administratie trebuie sa fie capabila sa ofere decidentilor politici instrumentele necesare
fundamentarii si implementarii unor politici publice in interesul cetatenilor. Optimizarea administratiei
este 0 conditie importanta pentru punerea in aplicare a oricarei schimbari structurale catre o crestere
inteligenta, durabila si favorabila incluziunii.

POCA 2014-2020 se adreseaza tuturor celor 8 regiuni de dezvoltare ale Roméniei. In cadrul
Programului vor putea obtine finantare urmatoarele tipuri de beneficiari: autoritati si institutii publice
centrale, autoritati administrative autonome, ONG-uri, parteneri sociali, institutiile de invatamant
superior acreditate si de cercetare, Academia Romana, autoritati si institutii publice locale de la nivelul
judetelor si municipiilor, autoritati si institutii publice locale beneficiare ITI, institutiile din sistemul
judiciar.
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Axa prioritara 1 — Administragie publica si sistem judiciar eficiente

Obiectivele specifice ale axei prioritare 1 sprijind masuri ce vizeaza adaptarea structurilor, optimizarea
proceselor si pregatirea resurselor umane pentru realizarea si punerea in aplicare a politicilor publice
bazate pe dovezi, corelarea planificarii strategice cu bugetarea pe programe, simplificarea legislatiei si
reducerea sarcinilor administrative, consolidarea capacitatii autoritatilor si institutiilor publice pentru
implementarea transparenta si eficienta a achizitiilor publice precum si imbunatatirea eficientei
sistemului judiciar. POCA sustine eliminarea principalelor puncte slabe din administratia publica si
sistemul judiciar si creeaza premisele pentru implementarea cu succes a reformelor.

Obiectivul specific 1.1 — Dezvoltarea si introducerea de sisteme si standarde comune in administragia
publica ce optimizeazd procesele decizionale orientate cdatre cetareni si mediul de afaceri in
concordanti cu SCAP

Exemple de actiuni: Planificarea strategica si bugetarea pe programe la nivel central; Dezvoltarea de
sisteme si instrumente de management; Imbunatitirea politicilor publice si cresterea calitatii
reglementarilor; Simplificarea procedurilor administrative si reducerea birocratiei pentru cetateni si
mediul de afaceri prin simplificarea poverii administrative ce afecteaza mediul de afaceri si
simplificarea procedurilor administrative pentru cetateni; Masuri pentru sustinerea ONG-urilor si a
partenerilor sociali; Dezvoltarea competentelor si cunostintelor personalului din autoritatile si institutiile
publice (inclusiv decidenti politici).

Obiectivul Specific 1.2 — Dezvoltarea si implementarea de politici si instrumente unitare si moderne
de management al resurselor umane;

Exemple de actiuni: Cadru legal si institutional privind managementul resurselor umane; Instrumente
moderne de management al resurselor umane pentru cresterea profesionalismului si a atractivitatii
administratiei publice.

Obiectivul Specific 1.3 — Dezvoltarea si implementarea de sisteme standard si instrumente moderne si
eficiente de management la nivelul institugiilor din sistemului judiciar;

Exemple de actiuni: Sistem de management strategic si operational, integrat, prin care sa fie asigurate
deciziile cheie ce privesc administrarea justitiei; Capacitate institutionalda consolidata la nivelul
sistemului judiciar pentru cresterea performantei institutionale, inclusiv pentru continuarea punerii in
aplicare a noilor coduri.
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Obiectivul Specific 1.4 — Cresterea transparentei si responsabilizarii sistemului de achizigii publice in
vederea aplicarii unitare a normelor si procedurilor de achizisii publice si reducerea neregulilor in
acest domeniu;

Exemple de acriuni: Masuri care urmaresc sa imbunatateasca cadrul legal si institutional in domeniul
achizitiilor publice; Sprijin pentru masuri care sa vizeze imbunatatirea pregatirii si managementului
procedurilor de achizitii publice, si asigurarea executarii corecte a contractelor; Dezvoltarea
competentelor si cunostintelor personalului din autoritatile si institutiile publice (inclusiv decidenti
politici).

Axa prioritara 2 — Administragie publica si sistem judiciar accesibile si transparente

Obiectivele specifice ale axei prioritare 2 vor sprijini sustinerea unui management performant la nivelul
autoritatilor si institutiilor publice locale, cresterea transparentei, eticii si integritatii la nivelul
autoritatilor si institutiilor publice, precum si imbunatatirea accesului si a calitatii serviciilor furnizate de
sistemul judiciar, inclusiv prin asigurarea unei transparente si integritati sporite la nivelul acestuia.

Obiectivul Specific 2.1 — Introducerea de sisteme si standarde comune ir administratia publica locala
ce optimizeaza procesele orientate catre beneficiari in concordanti cu SCAP

Exemple de acriuni: Planificare strategica si financiara; Sprijinirea introducerii de instrumente, procese
de management la nivel local; Masuri pentru sustinerea organizatiilor non-guvernamentale si a
partenerilor sociali; Dezvoltarea abilitatilor personalului din autoritatile si institutiile publice locale
(inclusiv a factorilor de decizie la nivel politic).

Obiectivul Specific 2.2 — Cresterea transparengei, eticii si integritafii in cadrul autoritatilor si
institugiilor publice

Exemple de acriuni: Masuri de crestere a transparentei in administratia public; Mecanisme
administrative (audit, control, control managerial intern); Capacitatea administrativa de a preveni si a
reduce coruptia; Educatie anticoruptie.

Obiectivul Specific 2.3 — Asigurarea unei transparenge si integritasi sporite la nivelul sistemului
judiciar in vederea imbunaratirii accesului si a calizatii serviciilor furnizate la nivelul acestuia

Exemple de actiuni: Consolidarea planurilor de formare a personalului din sistemul judiciar raportat la
noul cadru legislativ si evolutia practicii judiciare; Elaborarea de materiale suport pentru formare
precum ghiduri, manuale, instrumente IT (e-learning, sisteme audio-video, aplicatii mobile) etc.;
Organizarea de conferinte, seminarii, stagii de formare si specializare pentru formarea profesionala a
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personalului de la nivelul sistemului judiciar si a practicienilor dreptului; Dezvoltarea si aplicarea de
politici imbunatatite de acordare a asistentei juridice, de evaluare a calitatii si monitorizare a asistentei;
Organizarea de campanii de informare, educatie juridica si constientizare; Dezvoltarea si diversificarea
paletei de servicii de consiliere si asistenta juridica adecvate nevoilor cetateanului; Promovarea si
consolidarea metodelor alternative de solutionare a litigiilor prin derularea de campanii de informare a
justitiabililor si magistratilor, actiuni de formare a practicienilor; Imbunatitirea activitatii de executare a
hotararilor judecatoresti; Dezvoltarea sistemelor informatice necesare asigurarii unui grad sporit de
transparenta si accesibilitate a serviciilor furnizate de sistemul judiciar.

Axa prioritara 3 — Asistentd tehnica

Scopul masurilor vizate prin intermediul axei prioritare 3 este de a sprijini punerea in aplicare a
structurilor necesare si a capacitatii administrative care sunt esentiale pentru atingerea obiectivelor
definite, fiind conditii prealabile pentru implementarea eficienta si cu succes a PO CA. Asistenta tehnica
va avea ca scop, de asemenea, sa sprijine continuu procesele de management, pregatirea, punerea in
aplicare, monitorizarea, evaluarea, managementul financiar, publicitatea, controlul si protejarea
intereselor financiare ale Uniunii Europene si cele nationale, urmarind atingerea obiectivelor
programului operational

Prezentare teme orizontale la nivelul proiectelor finantate din POCA

La nivelul Programululi Operational Capacitate Administrativa (POCA) a fost publicat un Ghid pentru
integrarea principiilor orizontale privind egalitatea de sanse si nediscriminarea si dezvoltarea durabila
pe parcursul intregului ciclu de viata al proiectelor, pornind de la elaborare, implementare, monitorizare
si pana la evaluare. De asemenea, ghidul isi propune sa ajute beneficiarii sa integreze aceste concepte in
proiectele lor, adica sa 1i ghideze in conceperea acelor masuri/ activitati de egalitate de sanse,
nediscriminare si dezvoltare durabila adaptate proiectelor lor.

Egalitatea de sanse si dezvoltarea durabila
Reprezinta premise pentru o crestere economica bazata pe inovare, incluziune sociala si sustenabilitate,
cele doua principii fiind complementare.

Egalitatea de sanse sta la baza unui sistem social stabil si sustenabil, iar dezvoltarea durabila presupune
asigurarea unui nivel decent de trai pentru generatia actuala, fara a neglija insa nevoile generatiilor
urmatoare.

Sunt valori de baza ale Uniunii Europene, afirmate atat de Tratatul privind Functionarea Uniunii
Europene (TFUE) cat si de Carta Drepturilor Fundamentale a Uniunii Europene (CDFUE).
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Aceste valori sunt transpuse la nivel politic in documentele strategice ale Uniunii Europene, inclusiv in
Strategia Europa 2020 pentru crestere inteligenta, durabila si incluziva, iar respectarea lor este
reglementata prin regulamente si obligatorie pentru toti beneficiarii proiectelor finantate in cadrul
perioadei de programare 2014-2020 prin Fondurile Europene Structurale si de Investitii.

Care sunt principiile orizontale?

Egalitatea de sanse defineste acea situatie in care ierarhiile existente in societate sunt determinate de un
proces competitiv la care toti membrii societatii au acces in mod egal.

Deoarece, in realitate, apartenenta la grupuri sociale determinate de caracteristici precum genul,
originea etnici, apartenenta religioasa, orientarea sexuala si existenta unei dizabilitati sau a unei
boli ce poarta un stigmat social (HIV) poate genera situatii de inegalitate inerente, aceasta inegalitate
trebuie combatuta, tocmai pentru a asigura o egalitate de sanse reala.

in cadrul politicilor care isi propun si combati discriminarile se poate face urmatoarea distinctie:

Politici care vizeaza in mod specific combaterea discriminarii pe baza de origine etnica, apartenenta
religioasa si existenta unei dizabilitati/boli ce poarta un stigmat social,

Politici care vizeaza combaterea discriminarii pe baza de gen — acestea au un caracter aparte intrucat
dimensiunea de gen reprezinta un factor transversal care transcende toate celelalte caracteristici.

in ceea ce priveste egalitatea de tratament intre birbati si femei, sau egalitatea de gen, Consiliul
European a definit in anul 1998 acest concept in felul urmator:

,Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru ambele sexe in
toate sferele vierii publice si private. Egalitatea de gen este opusul inegalitarii de gen, nu a diferenselor
de gen, si urmareste promovarea participarii depline a femeilor si barbatilor in socCietate.”

in ceea ce priveste nediscriminarea, Declaratia Universala a Drepturilor Omului stipuleaza la art. 2:
,,Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertatile proclamate in prezenta Declarafie fara
nici un fel de deosebire ca, de pilda, deosebirea de rasa, culoare, sex, limba, religie, opinie politica sau
orice alta opinie, de origine nationala sau sociala, avere, nastere sau orice alte imprejurari.”

Dezvoltarea durabila

Dezvoltarea durabila a fost definitd in raportul ,,Our common future” (Viitorul nostru comun —
cunoscut si ca raportul Brundtland), elaborat de Comisia Mondiala pentru Mediu si Dezvoltare din
cadrul Organizatiei Natiunilor Unite, in anul 1987, astfel:

,Dezvoltarea durabila este dezvoltarea care urmareste nevoile prezentului, fara a compromite
posibilitatea generariilor viitoare de a-si satisface propriile nevoi.”
Ea contine doua elemente cheie:
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Ideea de nevoi, in particular nevoile de baza ale populatiei sarace a lumii, carora trebuie sa li se acorde
prioritate;

Ideea de limizari impuse de stadiul tehnologiei si de organizarea sociald capacitatii mediului
inconjurator de a satisface nevoile prezente si viitoare.”5

Dezvoltarea durabila are trei dimensiuni:
ecologica — care pune accentul pe prezervarea mediului inconjurator, pe reducerea impactului negativ al
activitatilor umane asupra acestuia si pe adaptarea la schimbarile climatice;

economica — care se preocupa de asigurarea bunastarii, prin decuplarea cresterii economice de consumul
de resurse neregenerabile, si favorizeaza investitiile in cercetare-dezvoltare si inovare;

sociala — care subliniaza importanta investitiilor in educatie si sanatate, ca o preconditie pentru
incluziunea sociala, a preocuparii pentru generatiile urmatoare si, nu in ultimul rand, a dezvoltarii unui
model de guvernanta in care procesul decizional tine cont de toti acesti factori.

in contextul proiectelor finantate prin Fondurile ESI, Art. 8 al Reg. 1303/2013 prevede ca “Statele
membre si Comisia se asigura ca ceringele privind protecria mediului, utilizarea eficienta a resurselor,
atenuarea si adaptarea la schimbarile climatice, biodiversitatea, rezistenra in fara dezastrelor si
prevenirea si gestionarea riscurilor sunt luate in considerare [...]. Statele membre furnizeaza informarii
privind sprijinul pentru obiectivele in materie de schimbari climatice, [...], dupa cum este cazul pentru
fiecare fond ESL.”

in ceea ce priveste proiectele finantate prin FSE (POCA), prin natura lor, acestea fie nu contribuie

direct, fie au o contributie directa nesemnificativa la indeplinirea obiectivelor privind protectia mediului,
in cadrul interventiilor sustinute. Prin urmare, respectarea principiului orizontal al dezvoltarii durabile in
contextul POCA va fi interpretat prin prisma contributiei indirecte a promovarii unui comportament
responsabil al beneficiarilor si a imbunatatirii gradului de constientizare cu privire la acest concept.
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4. Conceptul de Standardizare

Standardizarea reprezinta activitatea de elaborare si implementare a unui document de referinta
(standard) cuprinzand solutii ale problemelor tehnice, comerciale, referitoare la procese si rezultatele
acestora, care nu au caracter repetitiv in relatiile dintre parteneri economici, stiintifici, tehnici si sociali.

Standardizarea este o activitate specifica desfasurata de un organism recunoscut si potrivit unor
principii stabilite, prin care se elaboreaza standarde sau alte documente de standardizare.

Standardizarea este organizata la nivel national prin organismul national de standardizare ASRO —
Asociatia de Standardizare din Romania.

La nivel european (regional) functioneaza organizatiile europene de standardizare CEN - European
Committee for Standardization, CENELEC - European Committee for Electrotechnical Standardization
si ETSI — The European Telecommunications Standards Institute, iar la nivel international organizatiile
internationale de standardizare ISO si IEC - International Electrotechnical Commission.

Activitatea de standardizare se desfasoara in cadrul comitetelor tehnice, structuri de lucru organizate pe
domenii specifice, fara personalitate juridica, infiintate in cadrul unui organism de standardizare
recunoscut si in care partile interesate isi desemneaza reprezentanti.

Operatorii economici, asociatiile profesionale, institutiile publice, autoritatile de supraveghere a pietel,
organismele de evaluare a conformitatii, asociatiile de protectie a consumatorilor si alte parti interesate
participa in standardizare pentru a-si promova interesele in domeniile care fac obiectul standardizarii.

Programul de Standardizare Nationala este planul de lucru al organismului national de standardizare
care contine lista de teme ce fac obiectul lucrarilor sale de standardizare.
Temele cuprinse in PSN sunt cele propuse a fi realizate in anul in curs, urmand ca in functie de interes
sa se identifice temele care vor fi realizate efectiv.
Programul de Standardizare Nationala cuprinde:

. Standarde europene care vor fi adoptate ca standarde romane in cursul anului 2019

. Standarde europene armonizate care vor fi adoptate ca standarde romane in cursul anului 2019

. Proiecte de standarde si documente de standardizare europeana aflate in programul de
standardizare al organizatiilor europene si internationale de standardizare CEN, CENELEC, ISO si
IEC

. Standarde romane. Teme noi si revizuiri initiate sau continuate in 2019

. Standarde internationale care vor fi adoptate ca standarde romane in cursul anului 2019.
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Standardul este un document, stabilit prin consens si aprobat de catre un organism recunoscut, care
asigura, pentru uz comun si repetat, reguli, linii directoare sau caracteristici pentru activitati sau
rezultatelor lor, cu scopul de a se obtine gradul optim de ordine intr-un anumit context. (Ghidul ISO/CEI
2:1996)

Ca regula generala, standardele nu sunt obligatorii, acestea avand o aplicare voluntari. in anumite
cazuri, implementarea poate fi obligatorie (cum ar fi in domeniile reglementate sau in contractele
publice).

5. Strategia nationala pentru asigurarea calitatii, pentru perioada 2018-2025

Strategia nationala pentru asigurarea calitatii, pentru perioada 2018-2025 este documentul de referinta
care promoveaza calitatea ca factor de stabilitate a dezvoltarii durabile a societatii romanesti prin
determinarea si atingerea unor repere de calitate.

Tinand cont de cadrul de interventie stabilit la nivel national, Autoritatea Nationala de Management al
Calitatii propune societatii romanesti identificarea si eliminarea punctelor slabe din sectorul de sanatate,
cu precadere in contextul calitatii, prin raportarea structurii unitatilor sanitare, a proceselor desfasurate
de acestea dar si a rezultatelor obtinute, la repere dezirabile, acceptate de ctre toti factorii interesati. In
stabilirea acestor repere calitative are in vedere eficienta serviciilor furnizate in contextul trasabilitatii si
predictibilitatii datorate medicinei bazate pe dovezi, impactul pozitiv al rezultatelor serviciilor furnizate,
atat din perspectivele satisfactiei si sigurantei cetateanului, cat si din cea a gradului de multumire al

specialistilor, familiei si nu in ultimul rand al opiniei publice.

Se urmareste ca, prin implementarea conceptelor calitatii, sa creasca preocuparea societatii romanesti in
directia maximizarii calitatii organizatiilor publice, proceselor si rezultatelor.

Stategia este un instrument cadru prin care actorilor implicati le sunt propuse tinte la nivelul
recomandarilor Uniunii Europene si al celor inspirate de The International Society for Quality (I1SQ) -
Societatea Internationala pentru Calitate, pentru dezvoltarea continua a sistemului de management si
progresul catre modernitate si imbunatatirea permanenta a institutiilor publice.

Stabilirea si asumarea reperelor calitatii se face cu implicarea si acceptul unanim al tuturor factorilor
interesati din societatea romaneasca, astfel ca acestea devin factor de progres si aliniere a fortelor
sociale, institutionale si civice, pentru promovarea si dezvoltarea calitatii ca motor al cresterii
sustenabile a tuturor sectoarelor de activitate.
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6. Principiile calitatii conform Strategiei nationale pentru asigurarea calitatii in sistemul de
management, pentru perioada 2018-2025

1. Orientarea organizatiei catre cetitean (,,client”). Acest principiu consta in dezvoltarea
capacitatilor organizatiei de a intelege si a satisface cerintele clientilor sai. Identificarea cerintelor,
necesitatilor si asteptarilor clientilor permite transpunerea acestora in specificatii cu privire la anumite
caracteristici de calitate care stau la baza serviciilor de ingrijiri de sanatate furnizate de organizatie.

2. Asigurarea leadership-ului. Principiul consta in asigurarea angajamentului personal, al managerului
general si al structurii de conducere, de a se implica in aplicarea abordarii integrate a calitatii. In acest
scop, managementul organizatiei va adopta planuri de dezvoltare, de imbunatatire a calitatii, a sistemul
de conducere a organizatiei in sine, a sistemului de instruire interna etc.

3. Implicarea intregului personal in luarea deciziilor. Principiul consta in dezvoltarea capacitatilor
tuturor si asigurarea premiselor pentru a fi posibila decizia individuala in rezolvarea problemelor de zi
cu zi side ase implica in proiecte de imbunatatire a calitatii.

4. Abordarea bazata pe proces. Toate activitatile din organizatie trebuie abordate ca procese
documentate si controlate, pentru a satisface cerintele clientilor si ale apartinatorilor/familiei. Trebuie sa
fie stabilite responsabilitati precise pentru conducerea proceselor, iar interfetele proceselor cu functiile
organizatiei trebuie sa fie identificate. Toti salariatii trebuie sa cunoasca misiunea si viziunea
organizatiei si trebuie sa participe la monitorizarea proceselor.

5. Abordarea managementului ca sistem. Identificarea, intelegerea si conducerea sistemului de
management al calitatii, format din procese intercorelate, pentru obiective date, imbunatateste eficienta
organizatiei. Integrarea managementului clinic cu cel financiar creaza sistemul de management ce
asigura cele mai bune decizii pentru cresterea calitatii asistentei medicale.

6. imbunatatirea continui a performantelor si a calititii. Acest principiu constd in implicare si
consecventa la toate nivelurile si in toate sectoarele de activitate, in privinta cresterii performantelor
organizatiei, depunerea unor eforturi ample si sustinute pentru imbunatagirea continua a calitatii serviciilor
furnizate, cu accent pe individ si comunitate, asigurarea imbunatatirii calitatii la nivelul structurilor,
proceselor si al rezultatelor serviciilor de sanatate si, implicit, al calitatii managementului si al calitatii
informatiei din sanatate, ce asigura decizia oportuna, informata si fundamentata.

7. Siguranta cetatenilor prioritara. UE a cerut statelor membre sa acorde urgent cea mai mare atentie
posibila problemei sigurantei cetatenilor, sa stabileasca si sa consolideze sistemele fundamentate
stiintific, necesare pentru imbunitatirea sigurantei cetatenilor si a calitatii vietii. In textul rezolutiei
WHAA55.18/2002 s-a recunoscut necesitatea promovarii sigurantei cetatenilor ca principiu fundamental
al tuturor sistemelor de management al calitatii.
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7. Conceptul calitatii — scurta prezentare
ISO — Organizatia Internationala de Standardizare

Organizatia Internationala de Standardizare (ISO) a fost infiintatd in anul 1947, cu sediul la Geneva,
fiind o organizatie privata si neguvernamentala.

in octombrie 1946, in Londra a avut loc intrunirea de organizatii nationale de norme din 25 de tari.
Acolo s-a hotarit infiintarea unei noi organizatii, cu acordul ISA (International Federation of the
National Standardizing Associations) infiintata in 1926, dar care si-a oprit activitatea in anul 1942 si
UNSCC (United Nations Standards Coordinating Committee). Aceasta noud organizatie numindu-se
ISO, si-a preluat activitatea in data de 23 februarie 1947.

Ce inseamna numele “ISO”?
Organizatia Internationala pentru Standardizare — 1SO - are diverse abrevieri in limbi diferite:

% 10S - INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION - in engleza,

s OIN - ORGANISATION INTERNATIONALE DE NORMALISATION - in franceza.
Din acest motiv s-a hotarat sa fie utilizat un cuvant derivat din grecescul “ISOS”, care se traduce prin
“EGAL”.

De aceea, in orice tara si in orice limba din lume, forma scurta a numelui Organizatiei Internationale de
Standardizare este intotdeauna “ISO”.

Membrii ISO sunt organisme nationale de standardizare din peste 140 de tari, printre care si Romania.

Organizatia Internationald de Standardizare ISO este o confederatie internationala de stabilire a
normelor in toate domeniile cu exceptia electricitatii si a electronicii, care sunt reprezentate de IEC (in
engleza International Electrotechnical Commission) (Comisia Electrotehnica Internationala), si cu
exceptia telecomunicatiilor reprezentate de ITU (International Telecommunication Union) (Uniunea
Internationala pentru Telecomunicatii). Aceste trei organizatii sunt unite in WSC (World Standards
Cooperation).

Misiunea principala a 1SO este dezvoltarea standardizarii si activitarilor reglementate:

- 1SO dezvolta standarde tehnice VOLUNTARE, care ADAUGA VALOARE tuturor tipurilor de
activitati.
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- Standardele ISO ajuta la cresterea nivelului calitatii, sigurantei, fiabilitatii, eficacitatii, compatibilitatii
si comparabilitatii, furnizand aceste beneficii la un cost economic.

- ISO contribuie la dezvoltarea, productia si furnizarea de produse si servicii cu mai multa eficacitate,
siguranta si precizie.

- ISO sprijina dezvoltarea mai usoara si mai corecta a comertului international.

- Standardele 1SO protejeaza consumatorii si utilizatorii, in general, ai produselor si serviciilor si le
simplifica existenta.

- 1ISO dezvolta standarde in scopul de a stabili clar cerintele de piata libera. Standardele 1SO reprezinta
consensul international in privinta tehnologiilor implicate.

Beneficiile aduse de ISO societatii

- Pentru mediul de afaceri — creste competitivitatea organizatiilor pe mai multe piete din lume

- Pentru cetateni — compatibilitatea internationala a tehnologiei produselor si serviciilor realizate pe baza
standardelor 1ISO

- Pentru guverne — standardele ISO furnizeaza bazele tehnice pentru evaluarile realizate in domeniul
sanatatii, al securitatii muncii si al mediului

- Pentru comery — standardele 1ISO dezvolta pe pietele internationale “campul operational” al

concurentei, eliminand treptat barierele comerciale.
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8. Dezvoltarea standardelor calitatii

In anii '50 si inceputul anilor '60, Ministerul Apararii din Marea Britanie a avut mai multe probleme
legate de echipamentele aprovizionate. Dorind ca echipamentele sa fie cat mai fiabile, Ministerul
Apararii a introdus sub denumirea de Standardele Apdararii 0 serie de proceduri de calitate (norme
documentate) obligatorii pentru proiectantii, producatorii si furnizorii de echipamente militare.

in 1970, Standardele Apararii au fost incluse in standardele AQAP. Aceste standarde erau respectate de
furnizorii de echipamente militate pentru tarile NATO.

in anul 1979, ca urmare a necesittii de a introduce un standard prin care si furnizorii din alte industrii sa
poata fi controlati, a aparut standardul BS 5750 (avand ca sursa standardele AQAP).

in anul 1987, datorita cererii privind confirmarea nivelului de calitate oferit de o organizatie, la nivel
international a fost elaborata, de catre Organizatia Internationala pentru Standardizare (1SO), familia de
standarde 1SO 9000 (avand ca surs standardul BS 5750).

La inceputul anilor '90, standardele din familia ISO 9000 au trecut printr-un proces de revizuire, prin
care s-a dorit sa se corecteze unele discrepante si erori ce au fost puse in evidenta in cursul aplicarii sale
in lumea intreaga, sa se imbunatateasca limbajul standardului si sa-l faca aplicabil si organizatiilor ce nu
activeaza in domeniul productiei. Revizia familiei de standarde 1ISO 9000 a fost adoptata oficial in anul
1994 de Organizatia Internationala pentru Standardizare (1SO).

in anul 2000 la nivel international a apirut o noua revizie a familiei de standarde 1SO 9000. Aceasti
forma are o cu totul alta structura, familia de standarde 1SO 9000 fiind dezvoltata din perspectiva
abordarii procesuale a organizatiei. Astfel, familia de standarde 1SO 9000 a devenit mult mai acesibila
organizatiilor, punandu-se accentul pe imbunatatirea continua a calitatii, pe modalitatile de crestere a
satisfactiei aduse de organizatie cetatenilor sii. In anul 2000 a aparut cea de a treia revizie de standarde
ISO, iar in anul 2015 a aparut a patra editie:

ISO 8402 devine I1ISO 9000 - vocabular

ISO 9001, 9002, 9003 devin ISO 9001 - cerinte pentru certificare, acest standard referindu-se numai la
client/ cetatean

ISO 9004 ramane si se refera la liniile directoare pentru imbunatatirea performantelor si anume la partile
interesate.

ISO 9001 - este unul dintr-o serie de standarde referitoare la sistemul de management.

Aplicarea acestuia ajuta la maximizarea eficientei si eficacitatii activitatii organizatiei in vederea livrarii
de produse si servicii conform cerintelor cetatenilor si specificatiilor acestora. 1ISO 9001 este un standard
adaptat pentru orice tip de organizatie, indiferent de sectorul de activitate sau de marimea acesteia.
Stabileste 0 serie de criterii care trebuie indeplinite de catre o organizatie in vederea desfasurarii
eficiente si eficace a activitatii si care doreste sa obtina certificarea.
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ISO 9000 - Sisteme de management. Principii fundamentale si vocabular.
Acest standard introduce conceptele, principiile managementului calitatii si terminologia specifica
utilizata.

ISO 9004 - Ghid pentru imbunatdtirea performangei

Acest standard este dezvoltat pentru a fi utilizat de catre managementul organizatiei ca un cadrul utilizat
in vederea imbunatatirii performantei intregii activitatii a organizatiei, nu doar in domeniul calitatii.

ISO 9001 si ISO 9004 sunt standarde ale sistemului de management al calitatii, care au fost proiectate sa
se completeze unul pe celalalt, dar care sa poata fi de asemenea utilizate independent. Editia revizuita a
lui 1ISO 9004 va furniza managementului indrumari pentru obtinerea succesului durabil pentru orice
organizatie care activeaza intr-un mediu complex, solicitant si mereu in schimbare.

SO 9004 furnizeaza o focalizare mai ampla asupra managementului calitatii decat 1ISO 9001.

ISO 9004 trateaza nevoile si asteptarile tututor partilor interesate, precum si satisfactia acestora, prin
imbunatatirea continua si sistematica a performantei organizatiei.

Totusi, ISO 9004 nu este destinat certificarii, utilizarii in scopuri reglementate sau contractuale.

Standardul 1SO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii si vocabular

Standardul furnizeaza conceptele fundamentale, principiile si vocabularul pentru sistemele de
management al calitatii (SMC) si constituie baza pentru alte standarde referitoare la SMC, fiind destinat
implementarii eficace si eficiente a unui SMC. Standardul se utilizeaza impreuna cu SR EN ISO 9001.
Standardul urmareste cresterea constientizarii unei organizatii privind obligatiile si angajamentul sau de
a raspunde necesitatilor si asteptarilor cetatenilor sai si ale partilor interesate si de a le obtine satisfactia
cu produsele si serviciile sale.

Standardul contine termeni si definitii care se aplica tuturor standardelor referitoare la managementul
calitatii si la SMC elaborate de ISO/TC 176, precum si altor standarde referitoare la SMC specifice unui
anumit sector, bazate pe aceste standarde, la momentul publicarii.

Standardul 1SO 9000 defineste calitatea ca reprezentand ,,ansamblul caracteristicilor unei entitati, care i
confera aptitudinea de a satisface nevoile exprimate sau implicite”. Conform acestei definitii:
- calitatea nu este exprimata printr-o singura caracteristica, ci printr-un ansamblu de
caracteristici;
- calitatea nu este de sine statatoare, ea exista numai in relatia cu nevoile cetatenilor;
- calitatea este o variabila continua si nu discreta;
- prin calitate trebuie satisfacute nu numai nevoile exprimate, dar si cele implicite.

Definitii si abrevieri

in continuare se face o prezentare succinta a unor termeni cu utilizare uzuald in domeniul calitatii, in
conformitate cu standardul SR EN 1SO 9000:2015.

- Actiune corectiva - actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati detectate sau a altei situatii
nedorite.
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- Asigurarea calitatii - parte a managementului calitatii orientata spre oferirea increderii ca cerintele de
calitate vor fi indeplinite.

- Audit - proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi de audit si
evaluarea lor cu obiectivitate, pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit.

- Auditor - persoana care are competenta de a efectua un audit.

- Calitate - masura in care un ansamblu de caracteristici intrinseci indeplinesc cerintele

- Cerinta - nevoie sau asteptare, care este declarata, in general implicita sau obligatorie

- Client/ Cetatean - organizatie sau persoana care primeste un produs/serviciu.

- Controlul calitatii - parte a managementului calitatii concentrata pe indeplinirea cerintelor referitoare
la calitate.

- Defect - neindeplinirea unei cerinte referitoare la o utilizare intentionata sau specificata.

- Document - informatia impreuna cu mediul sau suportul.

- Eficacitate - masura in care activitatile planificate sunt realizate si sunt obtinute rezultatele planificate.
- Eficienta - relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.

- Furnizor - organizatie sau persoana care furnizeaza un produs/serviciu.

- Inregistrare - document prin care se declara rezultatele obtinute sau furnizeaza dovezi ale activitatilor
realizate.

- Manualul Calitatii (MC) - document care descrie SMC al unei organizatii.

- Neconformitatea - neindeplinirea unei cerinte.

- Obiectiv al calitatii - ceea ce se urmareste sau este avut in vedere referitor la calitate

- Parte interesata - 0 persoana sau O organizatie care poate afecta, poate fi afectata de, sau se poate
percepe ea insasi ca fiind afectatd de o decizie sau activitate (in legatura cu o organizatie).

- Planificarea calitatii - parte a managementului calitatii concentrata pe stabilirea obiectivelor calitatii
si care specifica procesele operationale si resursele aferente necesare pentru a indeplini obiectivele
calitatii.

- Politica referitoare la calitate - intentii si orientari generale ale unei organizatii referitoare la calitate,
asa cum sunt exprimate oficial de managementul de la cel mai inalt nivel.

- Procedura - mod specificat de desfasurare a unei activitati sau a unui proces.

- Proces - ansamblu de activitati corelate sau in interactiune, care transforma intrari in iesiri.

- Produs - rezultatul unui proces

- Satisfactie a clientului/ cetateanului - perceptie a clientului/cetateanului despre masura in care
cerintele clientului/ cetateanului au fost indeplinite

- Sistem - ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

- Sistem de management - sistem prin care se stabilesc politica si obiectivele si prin care se realizeaza
acele obiective

- Sistem de management al calitatii (SMC) - sistem de management prin care se orienteaza si se
controleaza o organizatie in ceea ce priveste calitatea, precum si acea parte a sistemului de management
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al organizatiei, orientata catre obtinerea rezultatelor, in raport cu obiectivele calitatii, pentru satisfacerea
necesitatilor, asteptarilor si cerintelor partilor interesate, dupa caz.

- Validare - confirmare, prin furnizare de dovezi obiective, ca au fost indeplinite cerintele pentru o
anumita utilizare sau o aplicare intentionata.

- Verificare - confirmarea prin oferirea de dovezi obiective care specifica faptul ca cerintele au fost
indeplinite.
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9. Sistemul de management al calitatii

Un Sistem de management reprezinta un sistem prin care se stabilesc politica si obiectivele si prin care
se realizeaza acele obiective.

Sistemul de management al calitatii (SMC) reprezinta un sistem de management prin care se
orienteaza si se controleaza o organizatie in ceea ce priveste calitatea, precum si acea parte a sistemului
de management al organizatiei, orientata catre obtinerea rezultatelor, in raport cu obiectivele calitatii,
pentru satisfacerea necesitatilor, asteptarilor si cerintelor partilor interesate, dupa caz.

Procesul de realizare a sistemului de management al calitatii reprezinta un proces de stabilire,
documentare, implementare, mentinere si imbunatatire continua a unui sistem de management al
calitatii.

Ciclul PDCA

in limbajul sistemului de management al calitatii, aceasta se traduce prin CICLUL DEMING sau
CICLUL P-D-C-A, adica Plan — Do — Check — Act sau Planifica — Deruleaza/Efectueaza — Verifica
— Actioneaza pentru imbunatatire

Ciclul PDCA — denumit si ciclu managerial — reprezinta un cerc cu 4 etape, universal valabil si aplicabil
—in mod repetat/iterativ — in orice organizatie, domeniu sau compartiment al unei organizatii, ori de cate
ori se pune problema sa se realizeze un proces de management in conformitate cu anumite cerinte
aplicabile.

Plan / Planifica: stabileste obiectivele si procesele necesare obtinerii rezultatelor in concordanta cu
cerintele cetatenilor si cu politicile organizatiei (stabileste CE si/sau CUM trebuie facut)

Do/ Deruleaza, efectueaza: implementeaza procesele

Check / Controleaza, verifica: monitorizeaza si masoara procesele si produsul/serviciul rezultat din
acestea, comparativ cu politicile, obiectivele si cerintele stabilite pentru produs/serviciu si
stabileste/raporteaza rezultatele diferentelor constatate (masoara CE si/sau CUM s-a facut)

Act / Acrioneaza: intreprinde actiuni pentru reducerea diferentelor constatate si imbunatatirea continua a
performantelor proceselor.

Aceasta succesiune a celor 4 etape se parcurge de regula in mod repetat pana la obtinerea rezultatelor
dorite.

Ciclul PDCA este atat de important incat in Japonia, pentru aplicarea sa consecventa si eficienta, se
poate obtine Premiul Deming (Premiul national japonez pentru calitate) iar standardul international SR
EN ISO 9001:2015 este structurat conform etapelor ciclului PDCA.

Beneficiar
JUDETUL VALCEA

# s



PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Instruments Skuciorale

UNIUNEA EUROPEANA

Partile interesate. intelegerea nevoilor si asteptirilor pirtilor interesate

Conform standardului terminologic SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii —
Principii fundamentale si vocabular, Anexa 1), <partea interesata> - echivalent international -
<stakeholder> este definita ca fiind 0 persoana sau 0 organizatie care poate afecta, poate fi afectata de,
sau se poate percepe ea insasi ca fiind afectata de o decizie sau activitate” (in legatura cu o organizatie).

Conform aceluiasi standard pot fi <parti interesate> clientii/cetatenii, proprietarii, personalul
organizatiei, furnizorii, bancherii, organismele de reglementare, sindicatele, partenerii sau societatea —
incluzand competitorii sau grupurile de presiune cre se opun”.

in managementul organizatiilor si al afacerilor s-a constatat ca doar organizatiile care satisfac in cat mai
mare masura cat mai multe interese ale tuturor partenerilor relvanti — parti interesate pot avea sansa de a
se mentine timp indelungat si chiar de a se dezvolta.

Partile interesate relevante ale unei organizatii sunt acelea care, daca nu le sunt satisfacute cerintele si
asteptarile, prezinta un risc semnificativ pentru sustenabilitatea organizatiei implicate. Drept urmare, ar
trebui ca organizatiile sa atraga, sa obtina si sa mentina sprijinul acelor parti interesate relevante de care
depinde succesul lor, inclusiv prin stabilirea rezultatelor ce ar trebui oferite acestora in scopul reducerii
riscului mentionat.

in general intr-o organizatie pot fi identificate urmatoarele tipuri de parti interesate impreuna cu
interesele lor:

1. Actionarii — doresc control, profituri nete, dividente, recuperarea investitiilor, notorietate/
recunoastere, bariere scazute de intrare in business, valoarea actiunilor pe piata, fuziuni

2. Managerii — doresc putere de negociere, salarii, control, bonusuri, participatie, autoritate legala,
autoritate profesionala, notorietate/recunoastere, costuri mici, preturi mari

3. Angajatii/ Salariatii — doresc salarii, locuri de munca, stabilitate, promovari, participatie, prime,
asigurari sociale si de sanatate, conditii de munca, sindicat

4. Furnizaorii — doresc contracte, comenzi, plata la timp a facturilor, incredere, concurenta loiala

5. Clientii/ Cetatenii — doresc calitatea produselor/serviciilor, preturi/tarife mici, informare corecta,
protectia consumatorilor, tratamente egale, termene de livrare cat mai reduse

6. Creditorii — doresc plata la timp a ratelor scadente, dobanzi, comisioane, rentabilitatea si durata
afacerii

7. Autoritatile — doresc respectarea legislatiei in domeniu, protectia mediului inconjurator, investitii in
protectia mediului, sanatate publica, plata la timp a taxelor si impozitelor

8. Comunitatea — doreste plata taxelor locale, sponsorizari, locuri de munca, salarii mari, personal

calificat
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9. Statul — doreste plata impozitelor si taxelor, respectarea legislatiei, locuri de munca, dezvoltarea
organizatiilor, piete noi, cresterea puterii de cumparare, mediu economic sanatos, inflatie controlata

Orice organizatie care doreste sa-si proiecteze, implementeze si certifice un sistem de management al
calitatii ar trebui ca, in prealabil sa-si identifice categoriile de parti interesate si apoi sa stabileasca
impreuna cu reprezentantii acestora interesele, responsabilitatile si drepturile aferente fiecarei categorii
de parti interesate.

Informatii documentate

» mentinerea informatiilor documentate (ex: tot ce este supus actualizarii ca proceduri, instructiuni,
formulare, fisiere, cataloage, desene etc)

» retinerea informatiilor documentate (ceea ce nu face obiectul modificarilor, cum sunt inregistrarile)

Aceasta modificare reflecta schimbarea adusa de noua tehnologie si comunicatiile mobile (smartphone,
tableta, retele sociale), prin care sa fie mai bine gestionat cresterea numarului de documente si
dematerializarea inregistrarilor (ex. un email este un document, dar in acelasi timp este de asemenea o
inregistrare daca este pastrata, acelasi lucru este valabil pentru un film realizat cu smartphon, sau retele
de socializare care permit userilor sa seruiasca texte, imagini, audio si video si de a interactiona unii cu
altii)

Informatii documentate = informatii (3.8.2) care trebuie controlate si mentinute de o organizatie
(3.2.1) si mediul suport pe care sunt continute

- Informatiile documentate pot exista in orice format, pe orice suport si din orice sursa.

- Informatiile documentate se pot referi la:

- sistemul de management (3.5.3) , inclusiv la procesele (3.4.1) conexe;

- informatiile create in scopul functionarii organizatiei (documentatie);

- dovezi ale rezultatelor obtinute (inregistrari (3.8.10)).

- Acesta este unul din termenii uzuali si definitiile de baza ale standardelor ISO pentru managementul
sistemelor prezent in Anexa SL al Suplimentului ISO Consolidat din Directivele ISO/IEC. Partea 1.

Documentatia poate fi in orice forma sau pe orice suport: hartie, magnetic, electronic. Se poate redacta
sub forma de diagrama-flux (este recomandabila o astfel de redactare, deoarece o diagrama-flux bine
facuta transmite mai multe informatii decat 5 pagini scrise).

Un sistem de management al calitatii presupune realizarea unor documente.

Exemple de documente ce se pot realiza intr-o organizatie:
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1. Declaratia de politica. Obiectivele in domeniul calitatii

2. Manualul Calitatii

3. Diverse Proceduri de sistem

4. Controlul documentelor

5. Controlul inregistrarilor

6. Audituri interne

7. Controlul produsului neconform

8. Actiuni corective

9. Proceduri operationale menite sa asigure planificarea, operarea si controlul proceselor

10.

Comunicare

11. Analiza efectuata de management

12.

Instruire

13. Aprovizionare
14. Analiza cerintelor referitoare la produs/ serviciu

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Identificare si trasabilitate

Controlul productiei

Inspectii si incercari

Controlul dispozitivelor de masurare si monitorizare
Stadiul inspectiilor si al incercarilor

Manipulare, depozitare, conservare si livrare

21. Analiza datelor

22.
23.
24,
25.

Evaluarea gradului de satisfactie a cetateanului

Codificarea documentelor

Planuri ale calitatii

inregistrari ale calitatii, care furnizeaza dovezi ale implementarii si mentinerii SMC.

PCCA <«
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Toate documentele si datele prevazute de Sistemul de Management al Calitatii sunt univoc
individualizate prin intermediul urmatoarelor elemente:

Denumirea documentului;

Numarul si data reviziei;

Numarul de pagini/ pagini totale document;

Numele, prenumele, functia persoanelor care au elaborat, verificat si aprobat documentul;
Nr. exemplarului — pe prima pagina;

Codul documentului.
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10. Politica si obiectivele in domeniul calitatii

Politica si obiectivele in domeniul calitatii trebuie documentate ca document independent sau inclus in
manualul calitatii. Ea este semnata si datata de catre managementul la varf si ar trebui sa includa
angajamentul managementului.

Politica referitoare la calitate trebuie sa:
a) fie adecvata scopului organizatiei,
b) includa un angajament pentru satisfacerea cerintelor si pentru imbunatatirea continua a eficacitatii
SMC,
c) asigure un cadru pentru stabilirea si analizarea obiectivelor calitatii;
d) fie comunicata si inteleasa in cadrul organizatiei

Obiectivele trebuie sa fie cuantificabile, ele devenind tinte ce pot fi masurate, ceea ce permite si
usureaza supravegherea realizarii acestor obiective, evaluarea stadiilor de atingere a obiectivelor,
permite depistarea eventualelor neimpliniri (cauze) si aplicarea unor actiuni corective sau permanenta
adecvare.

Harta proceselor si/ sau matricea proceselor

Harta proceselor este reprezentarea grafica a proceselor identificate in organizatie, de ex.:
- procese de management: planificarea personalului, stabilirea obiectivelor, planificarea financiara
etc.
- procese principale/ cheie: proiectare/ dezvoltare, aprovizionare, service post livrare, productie,
desfacere etc.
- procese de sprijin/ suport: asigurarea calitatii, intretinere etc.
si permite ilustrarea interactiunilor, datelor de intrare si iesire etc.

Manualul Calitatii
Este documentul care descrie sistemul de management al calitatii al unei organizatii. Manualul va
include o descriere a interactiunii dintre procesele sistemului de management al calitatii.

Manualul calitatii nu trebuie sa intre in detalii, acestea vor fi continute in proceduri, instructiuni.
Formatul si structura manualului poate fi decisa de fiecare organizatie.

Proceduri documentate - Definitia termenului procedura este ,,mod specificat de desfasurare a unei
activitati sau a unui proces”. In cazul de fata este vorba de proceduri documentate sau scrise. Ele pot
face referire la instructiuni de lucru, care definesc cum se realizeaza o anume activitate. Procedurile
descriu in general activitatile, care traverseaza mai multe functii, iar instructiunile de lucru se refera mai
curand la activitati in cadrul unei singure functii.

Beneficigr
JUDETUL VALCEA

23




PCCA <«

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Instruments Skuciorale

UNIUNEA EUROPEANA

Urmatoarele aspecte vor fi luate in considerare:

. definirea nevoilor organizatiei, cetatenilor si furnizorilor acesteia;

- descrierea procesului in text si/ sau diagrame flux;

. stabilirea a ce trebuie facut, de catre cine sau de catre care functie din organizatie, de ce, cand,
unde si cum;

- descrierea procesului de control si controlul activitatilor identificate;

- definirea necesarului de resurse pentru indeplinirea activitatilor (resurse de personal, de instruire,
echipamente, materiale);

- definirea documentatiei celei mai potrivite pentru activitatea ceruta;

- definirea intrarilor si iesirilor procesului.

Instructiuni de lucru

Instructiunile de lucru ar trebui elaborate pentru descrierea realizarii acelor activitati, care ar fi afectate
de lipsa unor astfel de instructiuni.

Instructiunile de lucru se refera la activitatea restransa, limitata uneori la un singur post de lucru/ utilaj
etc. Acestea prezinta modul cum se realizeaza cu consecventa activitati si procese.

Formulare

Formularele sunt proiectate si mentinute pentru inregistrarea datelor, care demonstreaza conformitatea
cu cerintele SMC.

Documente externe

Organizatiile trebuie sa se refere in documentatia SMC si la documentele externe si la controlul acestora.
Documentatia externa poate include specificatii, cerinte legale si ale autoritatilor, standarde, manuale de
mentenanta etc.

Inregistrari

Inregistrarea este un document prin care se declara rezultate obtinute sau se furnizeaza dovezi ale
activitatilor realizate. Organizatiile pot folosi inregistrari pentru a demonstra conformitatea proceselor,
produselor si SMC.

Inregistrarile trebuie sa ramana lizibile, identificabile si regasibile cu usurinta. In inregistrari de obicei
nu se opereaza modificari.
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11. MODEL DE PROCEDURA PROCEDURILOR (CREAREA SI CONTRULUL
INFORMATIILOR DOCUMENTATE)

11.1. SCOP
Procedura are scopul de a stabili:

- Modul in care sunt controlate informatiile cerute de SMC pentru a se asigura ca numai cele aprobate
precum si cele mai noi editii si revizii ale acestora sunt utilizate in toate compartimentele societatii;

- Modul in care sunt reanalizate, distribuite, manipulate, salvate, arhivate restaurate si pastrate
informatiile documentate ale SMC;

- Modul in care sunt retrase si distruse documentele cu valoare de informatii documentate SMI devenite
perimate;

11.2. DOMENIU

Procedura se aplica de catre intregul personal al organizatiei care utilizeaza informatii documentate ale
ale SMC, inclusiv cele de provenienta externa utilizate , indiferent de suportul pe care acestea sunt
inregistrate.

11.3. DEFINITII S| PRESCURTARI
11.3.1 Definitii

Se aplica definitiile din SR EN 1SO 9000 ,,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular” si urmatoarele definitii specifice procedurii:

copie controlata = copie pentru care exista obligativitatea urmaririi actualizarii dupa difuzare;

specificatii tehnice = manuale de operare, de service si intretinere, ghiduri, alte documente furnizate de
producatorii de echipamente.

11.3.2 Prescurtari

SMC = Sistemul de management al calitatii
DG = Director General
11.4.DOCUMENTE DE REFERINTA

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

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

- SR EN ISO 9004:2018 ,,Sisteme de management al calitatii. Ghid pentru imbunatatirea calitatii”
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11.5. PROCEDURA
11.5.1 Generalitati
Informatiile documentate tinute sub control sunt:
INFORMATIA DOCUMENTATA Capitolul Observatii
Nr. de referinta
crt.
1 | Manualul calitatii Se mentine
2 | Domeniul de aplicare al SMC 4.3 Se mentine
3 | Documente care sustin operarea proceselor 4.4.2 Se mentin
4 | Documente care confera incredere ca procesele se 4.4.2 Se pastreaza
realizeaza planificat
5 | Politica 5.2 Se mentine
6 | Obiectivele organizatiei 6.2.1 Se mentin
8 | Dovezi de adecvare a resurselor de monitorizare si 7.15.1 Se pastreaza
masurare cu scopul lor
9 | Baza utilizata pentru etalonarea sau verificarea 7.15.2 Se pastreaza
echipamentelor de masurare
10 | Dovezi ale competentelor 7.2 Se pastreaza
11 | Procedura Informatii Documentate 7.5 Se mentine
12 | Dovezi care evidentiaza faptul ca procesele s-au 8.1 Se determina
efectuat conform planificarii Se mentin
13 | Dovezi care demonstreaza conformitatea produselor si 8.1 Se pastreaza
serviciilor cu cerintele pentru acestea
14 | Rezultatele analizelor cerintelor clientilor 8.2.3.2 Se pastreaza
15 | Orice noi cerinte referitoare la produse sau servicii 8.2.3.2 Se pastreaza
16 | Modificari ale cerintelor referitoare la produse sau 8.2.3.2 Se pastreaza
servicii
17 | Dovezi pentru a demonstra ca cerintele de proiectare si 8.3.1 Se pastreaza
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dezvoltare au fost indeplinite

18 | Dovezi referitoare la elementele de intrare ale 8.3.3 Se pastreaza
proiectarii si dezvoltarii
19 | Dovezi privind controale ale proiectarii si dezvoltarii 8.3.4 Se pastreaza
20 | Dovezi referitoare la elementele de iesire ale 8.3.5 Se pastreaza
proiectarii si dezvoltarii
21 | Dovezi privind: 8.3.6 Se pastreaza
Modificari ale proiectarii si dezvoltarii
Rezultatele analizelor
Autorizarea modificarilor
Actiuni pentru a preveni impacturi negative
22 | Informatii despre furnizorii externi 8.4.1 Se pastreaza
23 | Procedura Productie si Furnizare de Servicii 8.5 Se mentine
24 | Caracteristicile produselor sau serviciilor ce urmeaza 8.5.1 Se pastreaza
sa fie efectuate
Rezultatele care urmeaza sa fie obtinute
25 | Informatiile necesare pentru a permite trasabilitatea 8.5.2 Se pastreaza
26 | Informatii privind proprietatea clientilor sau 8.5.3 Se pastreaza
furnizorilor externi
27 | Rezultatele analizarii modificarilor 8.5.6 Se pastreaza
28 | Informatii referitoare la eliberarea produselor sau 8.6 Se pastreaza
serviciilor
29 | Informatii privind neconformitatile 8.7.2 Se pastreaza
30 | Rezultatele monitorizarii, masurarii si anelizelor 9.11 Se pastreaza
privind performanta
31 | Satisfactia clientilor 9.1.2 Se pastreaza
32 | Procedura Audit Intern 9.2 Se mentine
33 | Procedura Analiza Efectuata de Management 9.3 Se mentine
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34 | Procedura Neconformitate si Actiune Corectiva 10.2 Se mentine
35 | Informatii despre natura neconformitatilor 10.2.2 Se pastreaza

Rezultatele actiunilor corective

11.5.2 Controlul informatiilor documentate ale SMC
11.5.2.1. Emiterea, aprobarea, difuzarea si retragerea

Informatiile documentate ale SMC sunt elaborate de catre consultant sau de alte persoane desemnate de
catre Directorul General al societatii. Acestea sunt identificate prin titlu, cod/numar editie/revizie, data
reviziei si data aprobiarii. Inainte de a fi utilizate, documentele sunt analizate, avizate si aprobate de
functiile desemnate de catre Directorul General al societitii.

Informatiile documentate ale SMC sunt pastrate de compartimentul Asigurarea Calitatii pe suport hartie
si electronic. In forma electronica, documentele sunt pastrate intr-o baza de date cu acces la modificari
rezervat consultantului.

Specimenele editiilor/reviziilor in vigoare ale Manualului Calitatii, procedurilor de sistem, procedurilor
operationale si instructiunilor de lucru sunt difuzate in mod controlat prin ,,Lista de difuzare/retragere a
documentelor” , tuturor compartimentelor si functiilor, in functie de responsabilitatile care le revin. In
acelasi timp sunt retrase editiile perimate ale documentelor respective. Documentele perimate sunt
identificate prin aplicarea pe prima pagina a inscrisului,,PERIMAT”. Persoanele carora li s-au predat
documentele confirma prin semnatura primirea lor.

Se verifica periodic continutul si modul in care informatiile documentate sunt pastrate si daca corespund
sub aspectul lizibilitatii si al identificarii lor. Dupa caz, sunt reactualizate si reaprobate de aceleasi
functii care le-au aprobat initial.

Cand se difuzeaza copii ale manualului calitatii, procedurilor si instructiunilor, se completeaza campul
,,Copie controlata” din antetul documentului cu DA sau NU, dupa caz.

Stadiul editiilor si al reviziilor documentelor SMI este tinut sub control.
11.5.2.2 Modificarile documentelor

Orice angajat al societatii poate sa faca propuneri pentru modificarea documentelor. Propunerile de
modificari sunt realizate prin completarea unui formular ,,Propuneri modificare documente”.

Propunerile privind modificarile sunt transmise DG. Modificarile propuse sunt supuse analizei si
aprobarii acelorasi functii care au analizat si aprobat documentul initial. in cazul in care modificarile
sunt aprobate, acestea se inregistreaza si se difuzeaza functiilor care utilizeaza documentul modificat.
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11.5.2.3 Controlul informatiilor documentate de provenienta externa

Informatiile documentate de provenienta externa sunt documente codificate sau necodificate care sunt
primite din afara societatii si care reglementeaza activitatea societatii sau relatia cu tertii. In aceasta
categorie se incadreaza:

- legile si alte tipuri de dispozitii legale;

- standarde, norme si alte reglementari aplicabile;

- specificatii tehnice si contractuale puse la dispozitie de clienti;

- formulare utilizate in relatia cu clientii, furnizorii si alte autoritati ale statului;
- avize si autorizatii, etc.

Documentele de provenienta externa, legi, standarde, norme si alte reglementari aplicabile sunt
inregistrate in ,,Lista documentele de provenienta externa” si sunt distribuite persoanelor de resort.

Documentele de provenienta externa referitoare la un contract, la un client sau furnizor sunt pastrate in
dosare identificate corespunzator. Documentele care nu sunt valabile sunt retrase si lista este modificata.

11.5.2.4 Controlul informatiilor si datelor inregistrate pe suport informatic

Toate informatiile si datele inregistrate pe suport informatic sunt tinute sub control. Zilnic sunt efectuate
si actualizate copii de salvare corespunzatoare fiecarui computer, de catre personalul care realizeaza
inregistrarile. Copiile de salvare sunt identificate corespunzator si pastrate in locuri sigure, special
amenajate, pentru a fi ferite de pericolul distrugerii sau degradarilor.

Tinerea evidentei copiilor de salvare se face de catre seful compartimentului sau de catre o alta persoana
desemnata de acesta. La primirea unei copii de salvare, persoana desemnata inregistreaza in formularul
,,Evidenta copiilor de salvare” numele persoanei care a predat copia, computerul asociat si data predarii
copiei.

Depozitarea copiilor de salvare se face intr-un loc cu acces rezervat sefului compartimentului sau
persoanei desemnate de acesta.

in caz de necesitate se executa restaurarea datelor salvate si arhivate, eliberarea copiilor fiind inregistrata
in formularul ,,Evidenta copiilor de salvare”.

Informatiile si datele in format electronic sunt stocate in reteaua de calculatoare interna. Prioritatile de
acces si modificarile sunt setate corespunzator functiilor si atributiilor utilizatorilor.

Administratorul retelei de calculatoare este responsabil pentru stabilirea si executarea masurilor
antivirus.

11.5.2.5 Redactarea documentelor care se constituie informatii documentate
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Fiecare document (mai putin formularele) are ca o prima pagina, ”Pagina de garda”, avand ca model
pagina 1 a acestei proceduri.

Aceasta pagina poarta obligatoriu: numarul exemplarului, titlul documentului, numele, functia, data si
semnatura celor care l-au elaborat, verificat si aprobat, numarul editiei, numarul reviziei, controlul
reviziei paginilor si daca exemplarul este controlat sau necontrolat.

Urmatoarele pagini sunt pagini de “’text”, avand ca model pag. 2...7 a acestei proceduri. Paginile de text,
precum si Pagina de garda contin in partea de sus un chenar in care se scriu:

in stanga: - denumirea firmei:
in centru: - denumirea documentului;
indreapta: - cod document

- nr. editie /data

- nr.revizie/data;

Denumirea documentului se scrie cu majuscule.

Denumirea capitolelor se scrie cu litere mari si intarite (boldite).

Paragrafele si dupa caz aliniatele unui capitol sunt numerotate in partea stinga pentru o usoara regasire.

Textul este redactat la un rand, lasand in partea dreapta un spatiu liber de 1cm, in partea stanga un spatiu
liber de 2 cm, in partea superioara un spatiu de 1,5 cm, iar in partea inferioara 1 cm.

Textul documentului este redactat dupa 1 rand liber fata de chenar. Intre capitole si subcapitole se lasa
un spatiu liber de 1 rand. Redactarea textului documentelor trebuie sa fie clara, concisa, utilizandu-se
modul indicativ, forma impersonala.

11.5.2.6 Indicatii privind continutul procedurilor.

Procedurile au urmatorul cuprins (el putand sa fie adaptat dupa caz):
1.Scop,domeniu de aplicare

2.Referinte normative

3.Termeni, definitii si abrevieri

4.Responsabilitati

5.Descriere proces

6..Inregistrari

7. Anexe
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Scop, Domeniu de aplicare

Se descrie clar scopul pentru care se elaboreaza procedura si activitatile din zona functiei respective
(dupa caz).

in cadrul acestui capitol se precizeaza care sunt compartimentele din firma care aplica procedura
prezentata.

Referinte normative

Se listeaza toate documentele de baza sau/si conexe care clarifica sau detaliaza activitatile descrise in
procedura.

Termeni, definitii si abrevieri

in acest capitol sunt explicati termenii specifici utilizati in cadrul procedurii precum si prescurtarile si
notatiile folosite in text.

Responsabilitaiti

in acest capitol se precizeaza responsabilititile personalului implicat in realizarea activitatilor specifice
functiei sau activitatii care face obiectul procedurii, precum si gradul de implicare a personalului
respectiv.

Personalul implicat in realizarea activitatilor este identificat prin functia pe care o detine.
Descriere proces

Este capitolul principal al procedurii prin care se indica pas cu pas modul de desfasurare a procesului ce
face obiectul procedurii.

in acest capitol se trateaza:

Ce trebuie sa se execute, controleze sau supravegheze (se detaliaza activitatile care fac obiectul
capitolului din standardul de referinta sau activitati luate in considerare);

Unde se executa, se controleaza sau se supravegheaza activitatile descrise;
Cum se executa, se controleaza sau se supravegheaza activitatile descrise.

Daca modul de desfasurare a activitatilor descrise este cuprins intr-un act normativ cu aplicare
imperativa, atunci nu este necesar ca acesta sa se descrie intr-o procedura si/sau instructiune de lucru.

Cat si cand se executa, se controleaza sau se supravegheaza referitor la activitatile descrise.
La elaborarea procedurii, se tine seama de urmatoarele conditii din standard:
- informatii pertinente;
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. cerinte impuse de beneficiar;

. conditiile specifice ale compartimentelor care aplica procedura (structura si organizare, profiluri
de activitate, dotari, etc.).

Gradul de detaliere al procedurii este functie de urmatorii factori:
. complexitatea produselor, lucrarilor care fac obiectul activitatilor descrise;
- nivelul tehnic si calitativ al produsului/lucrarii de executat;
. cerinte speciale impuse de beneficiar; existenta unor reglementari legale in domeniu;
. calificarea si experienta personalului care executa activitatea.
inregistrari

In acest capitol sunt cuprinse toate documentele, formularele, inregistrarile care rezulta in urma
desfasurarii activitatilor descrise in procedura.

Este prezentat modul de inregistrare si difuzare a lor, modul si timpul de pastrare arhivare , care trebuie
sa corespunda cu reglementarile legale in vigoare acolo unde este cazul.

Formularele utilizate sunt prezentate ca model in inregistrari.
Anexe

Sunt listate si prezentate anexele care sunt prevazute in cuprinsul procedurii, necesare desfasurarii
activitatilor descrise ( scheme, diagrame, etc.).

Revizia documentelor
Revizia documentelor SMI se face prin grija RMI atunci cand:
. este ceruta de conducerea firmei;
- este ceruta de compartimentele care aplica procedura;
. este cerutda de RMI in urma unui audit intern sau extern.
O revizie a unui document se face in acelasi mod ca si elaborarea lui, asa cum este prevazuta in cap.5.1.

Modificarea textului se evidentiaza cu o bara verticala asezata in partea dreapta a paginii, iar
modificarea unei anexe se va evidentia in zona modificata cu semnul # - diez.

Evidenta reviziilor se face pe pagina de garda, avand ca model pag.1 a acestei proceduri, in tabelul cu
semnaturi unde se inscrie cu ,,X”” numarul ultimei revizii, numar rezultat din tabelul CONTROL
REVIZII. In acest tabel sunt prezentate toate paginile documentului, in care se inscrie cu ,,X” numarul
reviziei pentru fiecare pagina in parte.
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Numarul cel mai mare determina numarul ultimei revizii a documentului.

Paginile documentului care se modifica poarta in dreapta sus numarul ultimei revizii. Reviziile incep cu
numarul ’0”.

Dupa un numar de 5 revizii sau cand RMI considera necesar, se elaboreaza o noua editie al carui numar
se mentioneaza pe pagina de garda.

11.5.2.7 Codificarea documentelor SMI

Fiecare document (manual, procedura, instructiune) sau formular elaborat in societate, se codifica
conform conform deciziei Directorului General.

11.6. RESPONSABILITATI
Conform Cap. 5 si fisele postului.
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12. Auditul intern — conform cerintelor standardului 1SO 19011:2018

12.1. Conceptul de audit. Activitatea de audit.

Termenul de audit are originea in verbul “audio”, care in limba latina inseamna “a asculta”. Acest verb,
in evul mediu, capata sensul de a asculta partile implicate intr-un proces, iar mai tarziu primeste o larga
extindere in tarile anglo-saxone si in Franta, in domeniul reviziilor contabile, inclusiv al Curtii de
Conturi.

in dictionarul anglo-francez Hachett, din anul 1934, termenul “audit” este definit ca reprezentand
“verificarea conturilor de catre experti”.

Potrivit Webster’s Encyclopedic, prin audit se intelege “examinarea oficiala sau verificarea conturilor si
inregistrarilor, in special a conturilor financiare”.

Aceeasi semnificatie este atribuita termenului de audit in dictionarele aparute in tara noastra: “audit -
verificare, revizie a conturilor, bilant, a verifica conturile”: audit -revizie (contabila)”.

Auditul este considerat un instrument esential pentru realizarea obiectivelor organizatiei.

Scopul principal al auditului este de a evalua non-conformitdtile in raport cu reglementirile in
vigoare si de a concepe actiuni corective necesare pentru eliminarea acestor non-conformitéi.

12.2. Auditul intern — conform ISO 9001 si 1SO 19011

Organizatia trebuie sa efectueze audituri interne la intervale planificate pentru a determina daca sistemul

de management:

a) este conform cu modalitatile planificate, cu cerintele standardelor si cu cerintele sistemului de
management stabilit de organizatie, si

b) este implementat si mentinut in mod eficace.

Trebuie planificat un program de audit luand in considerare starea si importanta proceselor si zonelor
auditate, precum si rezultatul auditurilor precedente.

Trebuie definite criteriile, domeniul de aplicare, frecventa si metodele auditului.

Selectarea auditorilor si modul de efectuare al auditurilor trebuie sa asigure obiectivitatea si
impartialitatea procesului de audit. Auditorii nu-si vor audita propria activitate.

Trebuie stabilita o procedura pentru a defini responsabilitatile si cerintele pentru planificarea si
efectuarea auditurilor, pentru stabilirea inregistrarilor si raportarea rezultatelor.
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Trebuie mentinute inregistrari ale auditului si ale rezultatelor acestuia.

v A

Managementul pentru zona auditata trebuie sa asigure ca sunt intreprinse, fara intarziere nejustificata,
orice corectii si actiuni corective necesare pentru eliminarea neconformitatilor detectate si a cauzelor
acestora.

Activitatile de urmarire trebuie sa includa verificarea actiunilor corective intreprinse si raportarea
rezultatelor.

12.3. Planul de audit — Cerinte
Planul de audit trebuie sa cuprinda urmatoarele informatii:

Obiectivele si domeniul auditului

Identitatea persoanelor care au responsabilitati directe referitoare la obiectivele si domeniul auditului
Identificarea documentelor de referinta (standarde 1ISO, manualul calitatii, proceduri etc)

Identitatea membrilor echipei de audit

Perioada si locul efectuarii auditului

Identificarea entitatilor organizatorice care trebuie auditate

Data si durata fiecarei activitati desfasurate in cadrul auditului

Programul reuniunilor cu conducerea firmei auditate

Cerinte privind confidentialitatea informatiilor

Lista de difuzare a raportului de audit si data prevazuta pentru difuzare

12.4. Raportul de audit — Cerinte

Obiectivele si domeniul auditului

Detalii privind: planul de audit, identitatea membrilor ehipei de audit, a reprezentantilor auditatului, data
efectuarii auditului, identificarea departamentelor auditate

Identificarea documentelor de referinta ale auditului

Neconformitatile constatate

Aprecierile echipei de audit privind conformitatea sistemului calitatii cu referentialul stabilit

Aprecierile echipei de audit privind eficacitatea sistemului calitatii in realizarea obiectivelor

Lista de difuzare a raportului de audit

12.5. Terminologia specifica auditului (1ISO 9000:2015; 1SO 19011:2018)

. Audit: ,,proces sistematic, independent si documentat in scopul obginerii de dovezi de audit
si evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina mdasura in care sunt indeplinite
criteriile de audit”
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. Program de audit: ,,ansamblu de unul sau mai multe audituri planificate pe un anumit
interval de timp si orientate spre un scop anume”’

. Plan de audit: ,,descriere a activitatilor de la fata locului si acordurile pentru un audit”
. Domeniul auditului: ,amploarea si limitele auditului”

. Criterii de audit: ,,ansamblul de politici, proceduri sau ceringe utilizate ca referinga”

. Dovezi de audit: ,inregistrari, declarazii ale faptelor sau alte informatii care sunt
relevante in raport cu criteriile de audit si verificabile”

. Constatari ale auditului: ,rezultatele evaluarii dovezilor de audit colectate in raport cu
criteriile auditului”

. Concluzii ale auditului : ,,rezultatele unui audit furnizate de echipa de audit, dupa luarea
in considerare a obiectivelor de audit si a tuturor constatarilor de audit”

. Clientul auditului : ,,organizatie sau persoana care solicitd un audit”
. Auditat: ,,organizatie | compartiment / functie / persoana care este auditata ”
. Echipa de audit: ,,unul sau mai multi auditori care realizeaza un audit”

. Auditor: ,,persoana care are competenta de a efectua un audiz”

. Expert tehnic: ,,persoana care furnizeaza cunostinge specifice sau experienta profesionala
specifica echipei de audit”
. Competenta: ,,abilitate demonstrata de a aplica cunostinte si aptitudini”

12.6. Principiile auditarii (1SO 19011:2018)
Integritate: baza profesionalismului

Auditorii si persoana care coordoneaza un program de audit ar trebui:
® i isi efectueze activitatea cu onestitate, perseverenta si responsabilitate;
® sarespecte orice cerinta legala aplicabila si sa se conformeze acesteia;
® saisi demonstreze competenta in timp ce isi efectueaza activitatea;
e sa isi efectueze activitatea intr-un mod impartial, astfel incat sa ramana cinstiti si neinfluentati in
toate relatiile lor;
e saevite orice influente care pot fi exercitate asupra judecatii lor in timpul realizarii auditului.

Prezentare corectda: obligatia de a raporta veridic si exact

e Constatarile auditului, concluziile auditului si rapoartele de audit ar trebui sa reflecte in mod
veridic si exact activitatile de audit.
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e Obstacolele semnificative intalnite pe parcursul auditului si opiniile divergente nerezolvate dintre
echipa de audit si auditat ar trebui raportate.
e Comunicarea ar trebui sa fie veridica, exacta, obiectiva, la momentul oportun, clara si completa.

Responsabilitate profesionala: aplicarea perseverentei si a judecatii in auditare

e Auditorii ar trebui sa actioneze cu grija in concordanta cu importanta sarcinii pe care o
efectueaza si cu increderea acordata de clientii auditului si de alte parti interesate.

e Un factor important in desfasurarea activitatii acestora cu responsabilitate profesionald este sa
aiba capacitatea de a face aprecieri rezonabile in toate situatiile de audit.

Confidengialitate: securitatea informatiei

e Auditorii ar trebui sa manifeste discretie in utilizarea si protejarea informatiilor la care au acces
in cursul efectuarii sarcinilor lor.

¢ Informatiile referitoare la audit ar trebui sa nu fie utilizate necorespunzator in folosul personal al
auditorului sau clientului auditului sau in detrimentul intereselor legitime ale auditatului.

e Acest concept include utilizarea adecvata a informatiilor sensibile sau confidentiale.

Independenta: baza pentru impartialitatea auditului si obiectivitatea concluziilor auditului

e Auditorii ar trebui sa fie independenti de activitatea pe care o auditeaza acolo unde este posibil si
ar trebui ca in toate cazurile sa actioneze fara a fi supusi nici unor influente si conflicte de
interese.

e |n cazul auditurilor interne, auditorii ar trebui sa fie independenti de managerii operationali ai
functiei auditate.

e Auditorii ar trebui sa isi mentina obiectivitatea pe intreg parcursul procesului de audit pentru a se
asigura ca se bazeaza numai pe dovezi de audit in stabilirea constatarilor si concluziilor
auditului.

e 1In cazul organizatiilor mici, s-ar putea si nu fie posibil ca auditorii interni sa fie total
independenti de activitatea auditata dar ar trebui facut orice efort pentru a inlatura influentele si a
incuraja obiectivitatea.

Abordarea bazata pe dovezi: metoda ragionala prin care intr-un proces sistematic de audit se ajunge la
concluzii credibile si reproductibile

e Dovada auditului ar trebui sa fie verificabila.
e Auditul se bazeaza in general pe esantioane ale informatiei disponibile, din moment ce un audit
este desfasurat intr-o perioada limitata de timp si cu resurse limitate.
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e Utilizarea corespunzatoare a esantionarii ar trebui aplicata, din moment ce aceasta este strans
legata de increderea care poate fi acordata concluziilor auditului.

12.7. Responsabilitatile si competentele pentru procesul de audit

Atunci cand sunt folosite echipe de audit, acestea constau dintr-un numar de auditori condusi de un
auditor sef.

Daca un auditor efectueaza audituri individual, el va trebui sa indeplineasca ambele seturi de roluri.

Competenta = capacitate demonstrata. Auditorul isi demonstreaza capacitatea de a efectua audituri,
tocmai efectuand audituri, la inceput sub supravegherea unui auditor calificat.

Cunostintele si abilitatile auditorilor sistemelor de management includ:

conformarea cu conditiile aplicabile auditului;

comunicarea si clarificarea conditiilor auditului;

planificarea optima si ragionala a timpului real al auditului (“stapanirea timpului real”);

realizarea eficienta a responsabilitatilor atribuite lor de catre liderul echipei de audit;

inregistrarea cu obiectivitate a constatarilor auditului;

raportarea observatiilor auditului;

comunicarea deschisa cu colegii de echipa, pe toata durata auditului;

cooperarea continua cu liderul echipei de audit;

respectarea autoritatii liderului echipei de audit;

mentinerea in limitele domeniului de aplicare stabilit pentru audit;

colectarea exclusiva a dovezilor de audit pertinente, relevante si suficiente pentru a permite
formularea concluziilor referitoare la audit;

» atentie deosebita acordata tuturor indiciilor referitoare la dovezile de audit, care pot influenta
rezultatele acestuia si pot conduce la extinderea domeniului auditului.

VvV vV vV vV vV vV vV vV v VvV Vv

Conducatorul echipei de audit trebuie sa aiba cunostinte si abilitati suplimentare privind conducerea
auditului, pentru a fi capabil sa conduca in mod eficace si eficient echipa de audit. Cunostintele si
abilitatile in acest domeniu includ:

planificarea auditului si utilizarea efectiva a resurselor pe parcursul auditului;
reprezentarea echipei de audit in comunicarea cu clientul si cu auditatul;
organizarea si conducerea membrilor echipei de audit;

conducerea echipei de audit privind formularea concluziilor auditului;

v v v Vv
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prevenirea si solutionarea conflictelor de orice natura (intre auditati si auditori, intre membrii
echipei de audit etc.);

pregitirea si finalizarea raportului de audit;

raportarea catre managerul organizatiei a oricarui obstacol major intalnit in desfasurarea auditului
(de exemplu: lipsa comunicarii fluente, indisponibilitatea unor documente, neacceptarea unor
neconformitati identificate etc.).

Auditorii trebuie sa fie capabili (conform ISO 19011:2018):

v v v v Vv

v v

v v vV v v Vv

sa aplice principiile, procedurile si tehnicile de audit;

sa planifice si sa organizeze efectiv activitatea;

sa conduca auditul cu respectarea reperelor orare;

sa acorde prioritate si sa concentreze activitatea in functie de relevanta, respectand prioritatile;

sa colecteze informatii prin intervievare efectiva, ascultare, observare si analizi a documentelor,
inclusiv a inregistrarilor;

sa verifice exactitatea informatiilor colectate;

sa confirme ca dovezile auditului, care stau la baza constatarilor si concluziilor auditului, sunt
suficiente si corespunzatoare;

sa evalueze acei factori care pot afecta increderea in constatarile si concluziile auditului;

sa inteleaga adecvarea si urmarile utilizarii tehnicilor de prelevare/ esantionare;

sa inregistreze activitatile auditului, cu ajutorul documentelor de lucru;

sa pregateasca rapoarte de audit clare si concise;

sa pastreze confidentialitatea informatiilor;

sa comunice efectiv, cu ajutorul abilitatilor lingvistice proprii sau prin intermediul unui translator
competent, in cazul auditurilor paritare.

Atribute personale ale auditorilor (Atributele personale contribuie la deplina formare a auditorului).
Auditorul trebuie:

vV v vV vV vV v v Vv

sa fie etic — corect, sincer, respectuos, cinstit si discret;

sd aiba vederi largi — gata sa ia in consideratie ideile alternative sau punctele de vedere;

sa fie diplomat — cu tact in relatiile cu ceilalti;

sa aiba spirit de observatie — sa urmareasca activ si constant conditiile fizice si activitatile;
sa fie perceptiv — instinctiv constient si capabil sa inteleaga si sa se adapteze situatiilor;

sa fie multilateral — capabil sa se adapteze unor situatii diferite;

sa fie tenace — perseverent, concentrat pe atingerea obiectivelor;

sa fie hotarat — sa traga concluziile oportune pe baza motivatiilor si analizelor logice;
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» sa aiba incredere in sine — sa actioneze si sa functioneze independent, desi interactioneaza efectiv

cu altii.

AUDITORUL trebuie

- sa efectueze auditul conform planului

- saidentifice dovezile

- sa se limiteze la domeniul agreat

- sa respecte programul si orarul de audit

sa sprijine:
o auditorul sef
o membrii echipei
o luarea deciziilor

- sd comunice:
o criteriile auditului
o constatarile
o problemele
o abaterile de la program

sa prezinte:
o recomandari privind clasificarea
neconformitatilor
o neconformitatile identificate

Responsabilitagi

- obiectivitate

- aderarea la codul de conduita
- pastrarea confidentialitatii

- sdactioneze in mod etic

Pe langa rolurile si responsabilitatile mentionate in caseta anterioara auditorul sef este responsabil de

toate fazele auditului.

Auditorul sef trebuie sa aiba aptitudini manageriale si experienta si trebuie sa i se confere autoritatea de
a lua decizii finale referitoare la conducerea auditului si la orice observatii din timpul auditului.

AUDITORUL SEF

Responsabilitate globala pentru audit

Planificare

- cerintele referitoare la resurse

acestora in programul de audit

- alocarea sarcinilor de audit in conformitate cu specializarea auditorului si consemnarea

Beneficiar
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- programul auditului (care sa acopere intreaga perioada a auditului; orice modificare a
programului de audit se face cu acordul auditorului sef)

- comunicari (O parte esentiala a auditului o constituie mentinerea unei comunicari eficiente
intre echipa si client. )

Moderarea constatarilor auditului:

- asigurarea consecventei si a obiectivitatii

- clasificarea neconformitatilor

- medierea disputelor

in cazul auditurilor de terta parte clientul plateste si se asteapta la un audit care sa se desfasoare
cu profesionalism, cu corectitudine si conform standardului corespunzator. Cei care sunt supusi
auditurilor interne sau de secunda parte asteapta, de asemenea, sa fie tratati conform acelorasi
standarde inalte.

Auditorul sef are rolul de a monitoriza continuu activitatea fiecarui auditor. Scopul este acela de
a se identifica tendintele neconformitatilor si orice alte situatii care ar putea afecta finalizarea cu
succes a auditului.

inainte de sedinta de inchidere, auditorul sef tine de obicei o sedintd cu membrii echipei pentru
a analiza constatarile auditului. Se vor identifica tendintele comune (de ex. slabiciuni in cadrul
sistemului de control al documentelor).

in cadrul echipei pot apare neintelegeri in interpretarea standardului in relatie cu sistemul de
management al calitatii auditat si cu gravitatea neconformitatilor. Neintelegeri pot aparea si
intre auditori si personalul clientului. Profesionalismul auditorilor ar trebui sa fie de ajutor in
prevenirea unor astfel de incidente, chiar daca auditul poate fi o perioada plina de stres pentru
personalul din organizatia clientului. Daca astfel de incidente apar, auditorul sef raspunde de
arbitrare, identificand in mod obiectiv cauza problemelor prin ascultarea ambelor parti si prin
propunerea unei solutii adecvate. Auditorul sef are responsabilitatea finala de a lua si de a
justifica toate deciziile referitoare la audit, inclusiv documentarea si clasificarea
neconformitatilor.

Comunicare

- informari ale echipei
- asteptari

La fondarea echipei, auditorul sef informeaza si instruieste echipa cu scopul de a comunica
informatiile si cunostintele relevante dobandite inainte de auditare. Cu aceasta ocazie, auditorul
sef confirma care sunt asteptarile sale in relatia cu echipa si cu membrii acesteia.
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- analize
- modificari ale programului

Principalul mecanism de comunicare cu clientul este sedinta zilnica de analiza, la care se
prezinta neconformitatile zilei anterioare, precum si orice ale subiecte. Aceste sedinte ar trebuie
sa fie relativ oficiale insa limitate ca timp pentru a permite avansarea auditului. Orice modificari
ale planului initial se discuta si Se agreeaza cu aceasta ocazie.

- conexiuni ale auditului

Pentru ca auditul sa fie eficace intelegerea corecta a conexiunilor auditului stabilite de un
auditor pentru a fi urmarite de un alt auditor trebuie confirmata, iar actiunile necesare trebuie
agreate intre parti.

Raportarea

evolutiei

constatarilor

problemelor

- recomandarii auditului

Desfasurarea, constatarile si orice probleme intalnite in timpul auditului sunt raportate de catre
auditorul sef care, in mod normal, va conduce fiecare sedinta.

Responsabilitatea pentru analiza constatarilor globale ale auditului si pentru stabilirea
recomandarilor finale revine auditorului — sef.

12.8. Programarea auditurilor

Programul de audit este definit de ISO 19011:2018 ca fiind ,,set de unul sau mai multe audituri

planificate pentru o anumita perioada de timp si conduse Cdtre un anume scop”.

Programele de audit pot contine contin serii de audituri interne, acoperind intregul sistem integrat de

management pe tot anul curent;

Modele programe de audituri

Compartiment Capitol din 1ISO 9001 Sapt. | Echipade
audit
41 | 42 | 43
Conducere X X X X 15 Auditor 1
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Proiectare X X X X 18 Auditor 2
................ Auditor 1
Compartiment Proces auditat Sapt. Echipa de
audit
Analiza efectuata de management
Conducere Audituri interne 17 Auditor 1 si 2
Politica de mediu
Analiza proiectelor
Proiectare 9 .
Comunicare - Evenimente
Marketing 23 |

12.9. Declansarea auditului

- numirea auditorului sef
Liderul echipei de audit trebuie sa fie numit de catre persoanele care au responsabilitatea conducerii
programului de audit.
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Atunci cand se realizeaza un audit comun este foarte importanta existenta unei intelegeri intre
organizatiile de auditare inainte de inceperea auditului, in privinta responsabilitatilor specifice fiecarei
organizatii in parte, in special in ceea ce priveste autoritatea liderului echipei de audit

- definirea obiectivelor, domeniului si criteriilor de audit

Obiectivele auditului trebuie definite de catre persoana care coordoneaza programul de audit. Domeniul
si criteriile de audit trebuie definite in conformitate cu procedurile programului de audit. De asemenea
trebuie agreate toate modificarile aparute in obiectivele, domeniul sau criteriile auditului.

Obiectivele auditului definesc ce trebuie realizat pe parcursul auditului si se refera la:

a) determinarea gardului de conformitate a sistemului de management al auditatului sau a unei parti a
acestuia, pe baza criteriilor de audit;

b) evaluarea capabilitatii sistemului de management de a fi conform cu cerintele contractuale si de
reglementare;

c) evaluarea efectivitatii sistemului de management in realizarea obiectivelor specificate sau

d) identificarea zonelor de imbunatatire posibila a sistemului de management.

Domeniul auditului descrie intinderea si limitele auditului, cum ar fi: unitatile organizatorice, activitatile
si procesele de auditat si durata auditului. Criteriile de audit pot include politici aplicabile, proceduri,
standarde, legi si reglementari, cerinte ale sistemului de management, cerinte contractuale etc.

Liderul echipei de audit trebuie sa asigure ca obiectivele, domeniul, criteriile de audit si componenta
echipei sunt adecvate naturii auditului, in cazul realizarii unui audit combinat.

- stabilirea echipei de audit

Daca auditul este declarat fezabil, este numita o echipa de audit. Daca este disponibil un singur auditor,

acesta trebuie sa cumuleze si sarcina de lider al echipei de audit.

in decizia privind dimensiunea si componenta echipei de audit se va acorda atentie urmatoarelor aspecte:

a) obiectivelor auditului, domeniului, criteriilor si duratei estimate a auditului;

b) tuturor competentelor echipei de audit necesare atingerii obiectivelor auditului;

c) cerintelor organismelor de acreditare/certificare, daca este cazul;

d) asigurarii independentei echipei de audit fata de activitatile de auditat si evitarea conflictului de
interese;

e) abilitatea membrilor echipei de audit de a interactiona efectiv cu auditatul si de a lucra impreuna;

f) limbajul auditului si intelegerea caracteristicilor sociale si culturale, fie pe baza propriilor aptitudini,
fie cu ajutorul expertului tehnic.

Pasii procesului de asigurare a competentei integrale a echipei de audit sunt urmatorii:
1) identificarea cunostintelor si aptitudinilor necesare atingerii obiectivelor auditului;
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2) alegerea membrilor echipei de audit, astfel incat echipa de audit sa cumuleze toate cunostintele si
aptitudinile necesare.

12.10. Planificarea auditului

Planul de audit trebuie sa contina sau sa descrie:

obiectivele auditului;

criteriile de audit si documentele de referinta;

domeniul, inclusiv identificarea organizatorica, unitatile functionale si procesele de auditat;

datele si locurile in care se vor desfasura activitatile de audit;

timpul estimat si durata activitatilor de audit la fata locului, inclusiv sedintele cu managementul
auditatului si sedintele echipei de audit;

rolurile si responsabilitatile membrilor echipei de audit si ale persoanelor insotitoare;

alocarea resurselor corespunzatoare in zonele critice ale auditului.

De asemenea, planul de audit mai contine:

- identificarea reprezentantului auditatului pentru audit;

limbajul de lucru si de raportare a auditului, acolo unde acesta difera de limba auditorului si/sau
auditatului;

subiectele raportului de audit, formatul si structura, data elaborarii si data difuzarii;

pregatiri logistice (delegatii, facilitati etc.);

confidentialitate.

Liderul, in consens cu echipa de audit, trebuie sa-i atribuie fiecarui membru al echipei de audit
responsabilitati pentru auditarea proceselor de management de sistem, functiunilor, locurilor, zonelor
sau activitatilor, corespunzatoare competentelor fiecaruia.

Aceste responsabilitati trebuie sa tina cont de cerintele de independenta, competentda a auditorilor si
utilizarea efectiva a resurselor, precum si de rolurile si responsabilitatile ca auditor, auditor in formare si
expert tehnic.

in timpul auditului pot interveni modificari in sarcinile atribuite membrilor echipei, in vederea realizarii
obiectivelor auditului.

Memobrii echipei de audit trebuie sa analizeze informatiile relevante pentru sarcinile care le-au fost
atribuite si sa pregateasca documentele de lucru necesare acestor sarcini.

Model de plan de audit:

Compania / Ordonator de
comanda:
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Zip-code / Place:/Cod postal /
Localitate

Locatii suplimentare de auditat:

Reprezentantul de audit pentru
ordonatorul de comanda:

Numar de comanda
Obiectivul auditului:
Criterii de audit:

Tip de audit:

Data auditului:

Domeniu:

Domeniul / categoria EA-/IAF

Neaplicabilitatea cerintelor de
standard:

Auditor sef:

Auditor:

Expert tehnic

Auditor in formare:

Persoane participante la audit:
Data elaborarii:

Organizational unit

Contact person/
Unitate
organizationala

Time/
Timp

Persoana de contact
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Determinarea conformitatii cu standardul

Reglementari aplicabile; documentatia sistemului de
management al companiei

«insotitor»

Processes / standard requirements Auditor/Auditor
withnumber/ Cerinte de proces /
standard cu numar

1. Audit day — Date / Prima zi de audit — data

Sedinta de deschidere
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Concluziile auditului
Pregatirea sedintei de
inchidere a auditului

Sedinta de inchidere a
auditului

Durata de audit standard T eeeeees zile/ om

Pregatirea documentelor de audit

Pentru desfasurarea corespunzatoare a auditului sistemului de management este recomandata utilizarea
unor documente de lucru. Nu trebuie cazut, insa, in capcana utilizarii unui numar prea mare de asemenea
documente care incetinesc auditul. Conteaza mai mult ca documentele auditului sa fie eficiente si sa fie
subordonate procesului de audit.

Pentru facilitarea desfasurarii auditului si pentru consemnarea si raportarea concluziilor pot fi utilizate
urmatoarele tipuri de documente:

- liste de verificare/ chestionare de audit/ aide-memoire/ check-list utilizate pentru evaluarea SIM/

zonei auditate/ procesului auditat;

. formulare pentru raportarea observatiilor auditului;

. formulare pentru documentarea dovezilor de sustinere a concluziilor la care ajung auditorii.
Documentele de lucru trebuie astfel concepute incat sa nu limiteze activitatile sau investigatiile
suplimentare care pot deveni necesare pe parcursul desfasurarii auditului.

Efectuarea auditului
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Surse de informatii:
- examinare documente SIM (“viitorul™)

munca, cunostinte auditati (“prezentul”)
Criterii de - examinare Tnregistréari (“trecutul™)

audit:

- examinare mod de lucru, conditiide la locul de

“A
Culegere si inregistrare
informatii

¥

- Examinare informatii de audit
- Elaborare constatari de audit

- standard de
referinta,

- documentatie
proprie,

- politici,

- obiective,......

_— s T,

Puncte tari Neconformitati

Posibilitati de imbunatatire

¥

- Evaluare constatari de audit

Obiective
audit

Dovezi de audit
Criterii de audit

= Constatari de audit

Constatari de audit

Obiectivele auditului . concluzia auditului

12.12. Metode si tehnici de efectuare a auditului — Esantionarea

- Elaborare concluzie audit = o Actiuni de urmérire

Raportare audit

Auditorii nu pot vorbi cu toate persoanele, nu pot citi toate procedurile, nu se pot uita la fiecare
inregistrare. De aceea trebuie luat in considerare modul in care un auditor esantioneaza in mod adecvat

informatiile.

AUDITORII POT ESANTIONA

- departamente

- proceduri/ instructiuni
- procese

- echipamente

- persoane

- produse/ servicii

- inregistrari
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Auditorii pot aplica esantionarea:

- daca exista mai mult de un singur departament care sa indeplineasca aceleasi sarcini;

- procedurilor/ instructiunilor cu prioritate pe cele referitoare la procesele cheie;

- echipamentelor — de ex. verificandu-le modul de utilizare, etalonarea

- persoanelor care indeplinesc aceleasi sarcini (ATENTIE — auditorii nu ar trebui sa auditeze sisteme
bazandu-se pe activitatea unei singure persoane)

- produselor — ex. din rafturile depozitelor ca baza pentru conexiunile auditului

- inregistrarilor

ESANTIOANELE POT FI SELECTATE

- laintdmplare

- pe baze statistice

- procentual

- focalizat

- pe baza de timp/ calendaristic
- pe baza valorii

- pe baza de produs

inregistrarile nu pot fi auditate eficient daca sunt izolate. Trebuie analizate mai multe inregistrari pentru
a se stabili integritatea proceselor si a interfetelor dintre acestea. De exemplu: analiza planurilor de audit
intern, a inregistrarilor auditurilor si a actiunilor corective vor indica eficacitatea proceselor de audit.
insa trebuie analizate si matricele de competenta ale auditorilor si inregistrarile referitoare la instruire.

O analiza prin esantionare este, de exemplu: verificarea modului de identificare a documentelor; modul
de identificare al calibrarii mijloacelor de verificare; verificarea emiterii documentelor tehnice, precum
inregistrari, specificatii, planuri de verificare; existenta instructiunilor de verificare. In acest caz
costurile unei verificari complete ar fi fost prea mari. Totusi, esantionul este reprezentativ.

Ascultarea activa

Ascultarea activa este o tehnica pe care ar trebui sa o invete si sa 0 aplice,in mod constant, toti auditorii.
Ascultarea activa este cheia comunicarii eficiente si implica atat ascultarea propriu-zisa cat si intelegerea
corecta a tuturor mesajelor/ semnalelor transmise de vorbitor.
Ascultarea activa este considerata de multi auditori ca fiind o tehnica greu de utilizat. deoarece ei:

- nuil lasa pe vorbitor sa isi urmeze ritmul si aud numai ceea ce vor sa auda sau ceea ce asteapta ei sa

auda;

. reactioneaza prematur si/ sau emotional;

- permit divagatiile care afecteaza capacitatea de concentrare;

- vorbesc prea mult.
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Pentru dezvoltarea abilitatilor de a asculta activ un auditor trebuie:

v

v

sd puna intrebari scurte si sa nu vorbeasca mai mult de 20% din timpul alocat;

sa nu-i fie frica de tacere — ,,da timp auditatului sa se gandeasca si lasa tacerea sa transmita interesul
si nevoia de a spune mai mult”;

sa evite divagatiile si sa incerce sa stopeze interventiile inoportune ale altor persoane;

sa formuleze intrebari deschise;

sa sprijine pe vorbitor in exprimarea ideilor

in timpul auditului la fata locului trebuie efectuati o chestionare intensiva, precum si verificarea
documentelor si observarea activitatilor. De asemenea trebuie colectate dovezi.
Acest lucru este valabil pentru:

4

numeroase componente, respectiv procese ale unui sistem de management,

» toate domeniile unei organizatii.

Intervievarea/ Chestionarea

Audit inseamna “Audiere”, adica auditorul trebuie sa puna intrebari, pentru a putea audia. Tehnica
chestionarii este asadar deosebit de importanta, trebuind sa conduca la dialoguri deschise si informative
in timpul auditului. Aceste discutii pot fi incununate de succes numai atunci cand se deruleaza in mod
armonios.

AUDIT = ASCULTARE » INTREBARI

CE trebuie intrebat?
CUM trebuie intrebat?

[ Dialog ]

De regula, dialogurile din timpul auditului sunt compuse, asadar, din intrebari, raspunsuri si observatii.
Pentru auditor este important sa afle cat mai multe - sa primeasca informatii concrete. Este deci,
important modul in care pune intrebarile.
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ajuta la depasirea nesigurantei celui chestionat si la lamurirea dificultatilor de comunicare. Pentru a evita

neintelegerile este recomandat sa se repete raspunsul celui chestionat, utilizand o formulare proprie. Este

mai ales cazul, atunci cand raspunsul se refera la o abatere.

Confruntarile ingreuneaza derularea auditului si pot pune in pericol succesul auditului. De aceea se
recomanda evitarea unei chestionari agresive, precum si evitarea reprosurilor in cazul unei abateri si

discutiile despre obligativitatea unei instructiuni sau masuri, a carei utilizare trebuie verificata.

intrebarile puse trebuie sa fie intrebari deschise, fiind posibile mai multe raspunsuri. Trebuie evitate

intrebarile sugestive. Aceasta nu exclude insa ascultarea parerii (uneori subiectiva) referitoare la o

intrebare pusa.

intrebaripentruinterviuri

intrebarea  Ce se doreste a
afla?
. Ce? Informatii
generale

. Dece? Intelegerea unei
motivatii

. Cand?  Succesiunea
activitatilor
. Cum? Procesul

. Unde? Locul

Observatii

Este prima intrebare care se pune in procesul de colectare a
informatiilor. ,,Ce” permite compararea activitatii pe care o
descrie auditatul cu ceea ce se intampla in realitate, acest lucru
generand alte intrebari.
,De ce” permite auditorului sa evalueze in ce masura auditatul
intelege si isi indeplineste atributiile care ii revin. Auditorul
poate intelege ce activitati se desfasoara si care sunt
obiectivele acestora.
Dupa ce se afla ,,ce” se desfasoara si ,,de ce” se simte nevoia
de a sti cand se indeplineste sarcina respectiva si in cat timp.
De obicei auditatii stiu ce fac, de ce si cand fac, dar sunt
situatii in care nu se acorda suficienta atentie si modului in
care se face acest lucru.. Este foarte simplu sa se raspunda ,,le-
am spus sa faca asa” dar poate ei nu au fost atenti sau nu au
inteles ce au de facut. Este necesar sa se stabileasca ,,cum s-a
facut” pentru a se observa daca cei care trebuiau sa faca un
anumit lucru nu au inteles datele de intrare (care au fost
incorecte sau incomplete) sau nu au realizat ceva in mod
intentionat. ,,Cum” 1l va duce pe auditor la verificarea practica
a informatiilor aflate prin celelalte intrebari.
Este important sa se identifice unde se desfasoara activitatile
care fac obiectul auditului. Aceasta intrebare poate conduce
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auditorul intr-o zona care nu a fost luata in considerare sau nu
era cunoscuta.

. Cine? Responsabilitati  Auditorul trebuie sa identifice persoana care se ocupa de
activitatea care se auditeaza sau in interconexiune cu aceasta.
Nu se fac presupuneri, se pun intrebari.

Prin intrebarile deschise care incep prin cuvinte ca ,,Ce”, ,,Cine”, ,,Unde” etc. se colecteaza o cantitate
de informatii maxima deoarece auditatii vorbesc liber despre subiectul in chestiune.

intrebari de genul:

,,Cum faceti asta?”

,,Care sunt procedurile pentru acest proces?”

permit persoanei auditate sa explice ce se intampla.

,,Aratati-mi” se foloseste pentru a obtine dovada ca ceea ce s-a afirmat este corect.

,,Ce s-ar intampla daca?” se foloseste pentru a testa completitudinea sistemului.

Chestionareacorectapeparcursulunuiauditlafatalocului

Incorect Corect

Nu sunteti de parere ca...? - Cum se deruleaza activitatea..?
- Cum se procedeaza...?
. Cum este organizat...?

Trebuie verificat sau nu acest lucru ....? - Cum se dovedeste....?
- Cum se asigura ca....?
Acest lucru se face...? - Cese realizeaza in felul acesta ..?

Acest lucru este reglementat...?

Se dovedeste acest lucru...? - De ce se face asa...?
- De ce se procedeaza asa...?

Doar in cazul in care prin intrebarile deschise nu se poate clarifica un anumit lucru, poate deveni necesar
o intrebare ,,inchisa”, la care auditatul trebuie sa raspunda cu ,,da” sau ,,nu”.

Rezultatul chestionarii, in cazul in care acest lucru este posibil, trebuie confirmat in scris. Se stabileste in
ce masura exista reglementari, care sunt si respectate. Contradictiile trebuie constatate si clarificate.
Orice evaluare a unui sistem are la baza dovezi obiective.
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Pe langa raspunsurile date la intrebari trebuie prezentate documentele corespunzatoare, care vor fi
analizate: < intreaga documentatie a sistemului, * documentatia specifica productiei, * instiintari,
comunicari, *« dovezi de distribuire, « identificare corespunzatoare in acte etc.

Documentele corespunzatoare se colecteaza sau, eventual copiaza.

La fata locului, auditorul isi poate face o parere despre persoanele responsabile si poate selecta partenerii
de discutie adecvati.

Auditorul are obligatia de a se prezenta inca o data la chestionarea la locul de munca si de a explica pe
scurt scopul intrebarilor de audit.

in continuare ar trebui puse intrebari obiective simple si inteligibile, care trebuie, dupa caz, explicate
inainte de a primi raspunsul.

intrebarilaunpostdemunca

AUDITUL LA FATA LOCULUI — INTREBARI LA LOCUL DE MUNCA
Ordinea corecta » Cum procedati?
« Conform carei instructiuni lucrati?

intelegere » Cum intelegeti aceasta instructiune?
* Prezentati va rog modul in care procedati.
« Ce trebuie sa se realizeze conform acestei instructiuni?

Aplicare corecta ~ « Cum aplicati aceasta instructiune?
* De ce trebuie sa tineti seama?
« Cum trebuie sa puneti in aplicare aceste masuri?

Eficacitate * Ce se realizeaza pe baza acestei instructiuni?
« Ce se intampla cand nu se aplica aceasta masura?
* Puteti sa dovediti eficacitatea acestei masuri?
* Apar situatii de neconformitate?
» Care sunt neconformitatile care apar?

Bineinteles trebuie puse intrebari privind instructiunile, care sunt necesare pentru asigurarea calitatii
procesului/ produsului/ serviciului/ rezultatului, tinerea sub control a aspectelor de mediu/ pericolelor
pentru om. Dar si in acest caz auditorul trebuie sa aiba ca baza de orientare lista de verificare. Lista de
verificare este insa numai un mijloc ajutator si nu trebuie si limiteze auditul. in cazul in care apar
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intrebari care nu sunt cuprinse in lista de verificare, este normal ca aceste intrebari sa fie puse. Ele nu
trebuie insa sa se situeze in afara sferei care cuprinde domeniul auditului.

La sfarsitul unei discutii este necesara o scurta trecere in revista a acesteia. Impresiile pozitive trebuie
clar subliniate, de asemenea punctele neclare, dar mai ales trebuie clarificate rezultatele negative:
abaterile trebuie discutate inca o data, explicate clar si rezumate.

La locul de munca nu ar trebui sa aiba loc nici o discutie, mai ales nu ar trebui dat verdictul evaluarii.
Auditorul nu trebuie sa se comporte ca si cum ar fi persoana care le stie pe toate! La locul de munca
trebuie documentate constatarile si discutate cu angajatii.

Deoarece pe parcursul unui audit, auditorul intra in contact cu diferiti angajati ai diferitelor domenii ale
organizatiei, adaptarea la partenerul de dialog este foarte importanta.

Auditorul trebuie sa detina capacitatea de a asculta, deoarece numai astfel el poate primi informatiile
necesare. El trebuie insa sa controleze dialogul, prin intrebarile pe care le pune. De asemenea el trebuie
sa se abtina de la formularea de pareri proprii.

Un audit trebuie efectuat intr-un ritm sustinut.

Toti partenerii de discutie ar trebui sa se comporte linistit si obiectiv. Auditorul trebuie sa procedeze
corect si sa aiba o atitudine deschisa. Auditorul trebuie sa fie diplomat si sa creeze o atmosfera de
incredere. Este esential sa nu se traga concluzii pripite. Neclaritatile se pot rezolva in cadrul unei discutii
cu cel responsabil.

Abia dupa finalizarea cercetarii este posibila o certificare. Acest lucru trebuie discutat mai pe larg in
sedinta de incheiere.

Decisive pentru un auditor sunt discutiile si conducerea acestora. De aceea el trebuie sa stie sa vorbeasca
si s3 asculte!

Ceea ce trebuie spus, se bazeaza pe experienta dobandita. Decisiv insa este modul in care se deruleaza
discutia. lata cateva reguli in acest sens:
» introducere plina de umor, pentru a trezi interesul,
stabilirea de contacte vizuale (nu va priviti continuu cravata!)
se vor purta dialoguri la obiect,
discutati pe rand fiecare intrebare,
lasati-i pe ceilalti sa ia cuvantul,
in cazul unor neclaritati - reformulare,

v v v v Vv
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» implicarea tuturor participantilor,

» tineti cont de mimica,

» nuva jucati, de exemplu cu nasturii sau creionul,
¢ in final: impulsionare in vederea actionarii.

La formularea intrebarilor trebuie sa se evite intrebarile sugestive, ca de exemplu: Nu sunteyi si Dvs. de
parere ca o lista detaliata este mai utila decdt o inregistrare facuta in graba?

Prin intrebarile sugestive se sugereaza deja raspunsul, ceea ce este rareori in interesul unei derulari fara
probleme a discutiilor din timpul auditului. De asemenea numai in situatii de exceptie ar trebui sa se
chestioneze alternativ: Lista furnizorilor calificasi este disponibila tuturor sau numai gsefului
domeniului?

La intrebarile “inchise” raspunsurile primite pot fi numai “da” sau “nu” si, ca si intrebarile alternative nu
ofera nici o alta informatie.

Este preferabil ca intotdeauna intrebarile sa fie deschise si obiectiv formulate, ca de exemplu:
e Cum asigurati ...?

Cum este reglementat acest lucru?

Cum ati organizat aceasta activitate?

Care este baza pentru aceasta instructiune?

De ce este stabilit acest lucru astfel?

intrebarile trebuie sa aiba un obiectiv si 0 baza profesionala. Cel care pune intrebari gresite si neclare in
timpul discutiei, nu este potrivit ca auditor. Intrebarile trebuie precis formulate si nu trebuie sa se repete,
fara a avea un anumit scop.

Auditul reprezinta o sarcina de conducere. Dialogurile sunt un mijloc esential de conducere - discursul
este pentru management unul dintre cele mai bune mijloace de motivare.

A conduce inseamna: a atinge obiectivele cu ajutorul altora, si pentru aceasta trebuie sa vrei si sa stii sa
conduci.

A conduce inseamna deseori si: a-l ajuta pe celalalt sa-si atinga obiectivele, acest lucru fiind valabil mai
ales la efectuarea unui audit.

in cazul in care auditorul greseste in timpul dialogului, ar trebui si o recunoasca si s nu incerce sa-l
invinuiasca pe cel auditat, de exemplu prin formulari ca : “Dar Dvs. ati spus ca ...”. Pentru o greseala
poti sa-ti ceri scuze nu trebuie insa sa te pui imediat in genunchi.

Un auditor trebuie sa fie flexibil. Deseori discutiile din timpul auditului iau o intorsatura neasteptata si
cel auditat preia conducerea discutiei.
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O mare atentie trebuie acordata criticii la fata locului - a critica fara a fi gandit bine inainte, poate
distruge multe si poate pune in pericol succesul auditului.

>

n cazul in care se critica, atunci acest lucru trebuie facut:

Nu la persoana, ci la obiect,

Nu printr-o terta persoana,

Nu in prezenta celor neimplicati, a sefului sau a subalternilor,
Nu la telefon,

In scris, numai dupa caderea de acord!

Nu sunt recomandate intrebarile ,,capcana”. Raspunsul la aceste intrebari este in dezavantajul

auditorului.

Trebuie evitate intrebarile:

» degenul ,,evident ca faceti analize periodice, nu-i asa?”;

» care contin observatii ascunse, astfel incat auditatul se simte pus la colt — de ex. ,,Sunteti de acord ca
aceasta este responsabilitatea dvs.?”. Aceasta observatie, daca trebuie facuta, se va face impersonal.

» care contin declaratii de opinie — de ex. ,,daca as fi in locul dvs. .....” sau ,,v-am Spus ca Vvoi gasi

Aceste intrebari duc la pierderea, deteriorarea oricarui raport de incredere intre auditat si auditor.
Telul auditorului este de a obtine dovezi obiective privind eficacitatea si eficienta sistemului de
management al calitatii intr-un mod politicos, amical dar, profesional, si nu de a vana greseli.

Auditurile trebuie repetate si aceasta dintr-un motiv intemeiat. Din multe cazuri este cunoscut faptul ca
dupa un timp eficienta masurilor de management scade, deoarece instructiunile/ procedurile nu mai sunt
urmate cu aceeasi strictete. Aceasta este o problema umana. Aceasta stare de fapt argumenteaza
efectuarea auditurilor de urmarire. Auditurile de urmarire conduc la o imbunatatire continua, in pasi
mici.

Observarea activitarilor

Pe langa faptul ca pune intrebari, ca citeste documente, ca asculta activ si analizeaza inregistrari,
auditorul trebuie sa fie atent la ceea ce se intampla in jurul sau. Uneori se poate observa ca doua
persoane care indeplinesc aceleasi sarcini lucreaza in mod diferit.

Modul in care se desfasoara activitatile este important a fi observat pentru a determina daca
instructiunile sunt sau nu respectate. Deci, trebuie vazut si cum se desfasoara procesul in mod practic.
Observarea este 0 activitate continua, de aceea auditorul trebuie sa fie foarte atent in mod constant la
ceea ce se intampla in jurul lui.
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12. Derularea unui audit pentru sistemul de management al calitatii intr-o institutie publica/ organizatie

In vederea derularii unei misiuni de audit intr-o institutie publica/ intr-o organizatie, trebuie realizata si
aprobata o Procedura Generala de Audit Intern, care va contine toate detaliile necesare desfasurarii in
bune conditii a auditului.

Capitolele principale ale Procedurii sunt:

1. Scop si domeniu de aplicare
2. Definitii si prescurtari

2.1. Definitii

2.2. Prescurtari

3. Documente de referinta

4. Descrierea activitatilor

4.1. Obiectivele auditului

4.2. Echipa de audit

4.3. Planificarea auditului intern
4.4. Pregatirea auditului

4.5. Efectuarea auditului intern
4.6. Raportul de audit

4.7. Finalizarea auditului intern
5. Responsabilitati

6. Inregistrari

7 Anexe

1. Scop si domeniu de aplicare
Procedura furnizeaza informatii si indrumari referitoare la modul de pregatire, de auditare, de conducere,
de finalizare a programelor de audit a sistemului de management al calitatii, precum si responsabilitati si
competente solicitate auditorilor.

Preocedura se aplica de catre conducerea organizatiei si de responsabilii din compartimentele auditate,
implicati in activitatea de audit intern.

2. Definitii si prescurtari
2.1. Definitii

Vezi Capitolul 6.5. din prezentul suport de curs.
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2.2. Prescurtari

Exemplu:

PG — Procedura Generala

M.C. — Manualul Calitatii

SMC — Sistemul de Management al Calitatii

RC — Responsabil Sistem de Management al Calitatii/ Managerul Calitatii
RNAC — Raport de neconformitate

3. Documente de referinta

Standardul SR EN I1SO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii — Cerinte

Standardul SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii — Principii fundamentale si
vocabular

Standardul SR EN ISO 19011:2018 — Ghid pentru auditarea sistemelor de management

4. Descrierea activitatilor

Auditurile interne ale Calitatii asigura culegerea si prelucrarea informatiilor referitoare la gradul de
implementare si de eficacitate al SMC, verifica gradul de conformitate fata de referential (Manualul
Calitatii, proceduri generale, planuri si programe, regulamente, standarde, decizii, contracte,
documentatii legale si de reglementare aplicabile etc.) si furnizeaza prin rapoartele de audit, date si
informatii necesare initierii actiunilor corective.

4.1. Obiectivele auditului

Auditurile interne sunt planificate, concepute si declansate pentru a atinge unul sau mai multe din
urmatoarele obiective:

- Determinarea conformitatii sau neconformitatii elementelor SMC cu cerintele standardelor SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 9000:2015, SR EN ISO 19011:2018 si cu cerintele stabilite de
organizatie prin documentele SMC

- Determinarea eficacitatii, implementarii si mentinerii SMC

- Verificarea modului in care se aplica Politica referitoare la Calitate si masura in care sunt atinse
Obiectivele Calitatii

- Furnizarea de informatii menegementului referitoare la rezultatele auditurilor

4.2. Echipa de audit

Efectuarea auditului intern se incredinteaza unei echipe de audit, a carei activitate este condusa si
coordonata de catre un Auditor sef. Membrii echipei de audit sunt independenti de zona auditata.
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Auditorii trebuie sa indeplineasca anumite cerinte:
- Vechime in activitate
- Cunostinte in domeniul SMC
- Instruire dovedita in domeniul auditului calitatii

4.3. Planificarea auditului intern

Auditurile sunt declansate in mod planificat, sau ca urmare a schimbarilor importante ale SMC, a
proceselor pentru a urmari actiunile corective intreprinse.

in procesul de planificare a auditurilor interne, pentru a asigura eficacitatea acestora, se au in vedere
urmatoarele elemente:
» Personalul si mijloacele pentru aplicarea planului de audit
» Verificarea in timp util a eficacitatii actiunilor corective/preventive si a rezolvarii neconformitatilor
constatate
» Stabilirea frecventei auditurilor interne in functie de: Importanta si stadiul activitatilor si aprecierea
posibilitatilor de aparitie a neconformitatilor, pe baza experientei anterioare; Posibilitatea
modificarilor frecventei auditurilor in concordanta cu modificarea etapelor de executie a serviciilor;
Necesitatea efectuarii auditului asupra intregului SMC, in acelasi timp sau in mai multe etape etc.
Programul auditurilor poate cere efectuarea unor audituri suplimentare in urmatoarele situatii:
1. Cand au avut loc modificari importante ale SMC, proceselor etc.
2. Inaintea unor audituri externe
3. Cand deficientele SMC ar genera neincredere in calitatea produselor/ serviciilor etc. din partea
partilor interesate.

4.4. Pregatirea auditului

RC slaboreaza Programul anual al auditurilor, cod ...... si il inainteaza spre aprobare Managerului
organizatiei.

RC stabileste, impreuna cu sefii departamentelor auditate, echipa de audit, in functie de obiectivele

g o,

auditului si zona/zonele auditate si are in vedere ca auditorii sa nu aiba responsabilitati in acea/acele
zone

Auditorul sef elaboreaza Planul de audit, formular ...., iar RC instiinteaza personalul ce urmeaza sa fie
auditat cu cel putin 5 zile Tnainte de inceperea auditului si ii transmite un exemplar al Planului de audit

in cadrul auditurilor interne se vor urmari in permanenta si urmatoarele aspecte:

Eficacitatea instruirii furnizate in domeniul Managementului Calitatii
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Gradul in care angajatii sunt constienti de relevanta si importanta activitatii lor si de contributia lor la
atingerea obiectivelor referitoare la Calitate.

4.5. Efectuarea auditului intern

Procesul de auditare a unui sector, din punct de vedere al intalnirilor dintre auditor si auditat, cuprinde
urmatoarele etape:

= Sedinta de deschidere

= Auditarea propriu-zisa

= Sedinta de inchidere

Obiectivele sedintei de deschidere sunt:
- Prezentarea membrilor echipei de audit
- Prezentarea obiectivelor si domeniului auditului, inclusiv documentele de referinta
- Prezentarea metodelor si procedurilor care vor fi utilizate pentru efectuarea auditului
- Confirmarea datei si orei pentru sedinta de inchidere si de a stabili orice alte intalniri
intermediare ale echipei de audit cu conducerea sectorului auditat
- Clarificarea punctelor din planul de audit

in cadrul auditarii propriu-zise obtinerea dovezilor are loc prin intrebari, prin examinarea documentelor,
precum si prin analiza activitatilor si a situatiilor din zona auditata.

Informatiile obtinute pe parcursul auditului se verifica prin informatii de acelasi tip, provenind din alte
surse independente, ca de exemplu observarea fizica, masurari si incercari.

Daca obiectivele auditului nu pot fi atinse, Auditorul sef prezinta motivele celui auditat pentru a stabili
masurile necesare.

Toate observatiile din timpul auditului sunt documentate.

Dupa auditarea tuturor activitatilor din Planul de audit, echipa de audit trece in revista toate constatarile
in scopul de a determina pe acelea care se vor mentiona in raportul de audit ca neconformitati.

Neconformitatile sunt clar si precis documentate si bazate pe dovezi obiective. Ele sunt identificate in
raport cu exigentele specifice ale procedurii sau ale altor documente de referinta in raport cu care a fost
efectuat auditul.

Desfasurarea procesului de audit in care se fac schimburi de informatii, se comunica periodic stadiul
auditului si orice probleme, se colecteaza dovezi prin interviuri, observarea activitatilor si analiza
documentelor in baza unui chestionar.

La sfarsitul auditului si inainte de pregatirea raportului, echipa de audit se intalneste cu conducerea zonei
auditate.
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Obiectivul principal al acestei sedinte de inchidere este de a prezenta concluziile rezultate din audit
conducerii zonei auditate de maniera ca aceasta sa inteleaga in mod clar concluziile auditului cu referire
la capacitatea SMC de a satisface Obiectivele in domeniul Calitatii.

4.6. Raportul de audit

Raportul de audit este intocmit de Auditorul sef, care este responsabil pentru caracterul precis si complet
al acestuia.

Raportul de audit contine aprecierea echipei de audit cu privire la gradul in care zona auditata se
conformeaza standardului de referinta si aplica documentele SMC si este semnat de auditorul sef.

in cadrul fiecarui Raport de audit se va mentiona o concluzie referitoare la aspectele mentionate la
punctul 4.2., iar RC va prezenta, in cadrul analizelor efectuate de management o sinteza a acestor
constatari.

La acest Raport se anexeaza toate RNAC-urile, cuprinzand neconformitatile constatate in timpul
auditului si se preda RC in maxim trei zile de la data auditului.

4.7. Finalizarea auditului intern

Finalizarea auditului este realizata atunci cand Raportul de audit este difuzat de catre RC pe baza listei
de difuzare (continuta in Raportul de audit) in maxim 5 zile de la data auditului.

Conducerea zonei auditate, in functie de constatarile auditului (neconformitati si/ sau observatii),
mentionate in Raportul de audit si in RNAC rezolva neconformitatile si initiaza actiuni corective
necesare pentru a elimina cauzele neconformitatilor.

Auditatul transmite RNAC-urile completate cu actiuni corective RC in maxim 5 zile de la primirea
Raportului de audit, pentru ca aceste actiuni initiate sa fie evaluate de Auditorul sef.

Actiunile stabilite sunt verificate, de regula, in cadrul urmatorului audit ce se va desfasura in zona
auditata conform programului de audit intern aprobat. Daca se considera necesar, verificarea actiunilor
corective initiate de auditat poate avea loc si la termenul prevazut pentru rezolvare.

in cadrul activitatilor de verificare a actiunilor corective intreprinse se consemneaza implementarea si
eficacitatea actiunilor corective/preventive in rubrica corespunzatoare a formularelor RNAC initiale.

in cazul in care actiunile nu au fost implementate, se stabilesc noi masuri si termene, cu acordul RC si se
planifica un nou audit intern.

5. Responsabilitati

Managerul organizatiei
Aproba programul auditurilor interne
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Dispune efectuarea de audituri neplanificate la aplicarea de noi dispozitii in domeniul Managementului
Calitatii, sau ca urmare a unor noi exigente ale clientilor/cetatenilor sau altor parti interesate
Asigura resursele necesare activitatii de audit intern

RC

Asigura, impreuna cu sefii departamentelor/directiilor auditate, elaborarea programului de audituri
interne

Stabileste componenta echipei de audit

Tine evidenta auditurilor planificate, realizate si a celor neplanificate

Urmareste realizarea auditurilor interne planificate

Organizeaza efectuarea auditurilor neplanificate, ca urmare a dispozitiilor conducerii

Asigura inregistrarea, difuzarea si pastrarea documentelor rezultate in activitatile de audit

Urmaregte realizarea actiunilor post-audit

Prezinta (in raportul aferent analizelor efectuate de management) conducerii organizatiei constatarile
rezultate in cursul auditurilor desfasurate si stadiul implementarii actiunilor corective/preventive initiate
de auditati

Auditorul Sef

Asigura pregatirea Planului de audit

Raspunde de desfasurarea auditului intern in toate fazele sale

Semnaleaza conducerii zonei auditate orice obstacol major intalnit in cursul efectuarii auditului
Conduce sedintele de deschidere si inchidere ale auditului

Intocmeste Raportul de audit si il predd RC

Auditorii

Pregatesc si indeplinesc eficient obiectivele care le-au fost incredintate
Consemneaza observatiile din timpul auditului

Coopereaza cu Auditorul Sef si il ajuta la indeplinirea obiectivelor

Conducerea zonei auditate

Informeaza personalul despre obiectivele si scopul auditului

Desemneaza membrii responsabili ai personalului sau pentru a insoti membrii echipei de audit

Pune la dispozitia echipei de audit toate mijloacele necesare pentru a asigura buna desfasurare a
auditului

Permite accesul, la cererea auditorului, in zonele si la elementele care furnizeaza dovezi

Coopereaza cu auditorii in vederea atingerii obiectivelor auditului

Initiaza si implementeaza actiuni corective adecvate, fara intarziere, plecand de la Raportul de audit
Semneaza Raportul de audit
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6. inregistrari

v

v

v

v

v

Program anual de audit
Chestionar de audit

Plan de audit

Raport de neconformitate
Raport de audit

7. Anexe

v

v

v

Diagrama fluxului de auditare
Program anual de audit
Chestionar de audit

Plan de audit

Raport de audit
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ANEXA

DIAGEAMA DE PRINCIPIU A FLUKULUIDE AUDITARE
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Documente de audit (sunt anexate modele la prezentul suport de curs):
- Chestionar de audit/ Checklist
- Raport de audit
- Raport de neconformitati si actiuni corective.

13. Analiza efectuata de management
13.1. Prezentare

Analiza efectuata de management reprezinta evaluarea oficiala efectuata de managementul de varf
asupra stadiului si adecvarii sistemului de management al calitatii in raport cu politica in domeniul
calitatii si cu obiectivele stabilite.

Procesul se desfasoara conform procedurii Analiza efectuata de management.

Datele de intrare trebuie sa indeplineasca cel putin conditiile esentiale:

* sa contina cat mai multe informatii;

» sa fie prezentate intr-un mod cat mai sintetic, pentru a usura prelucrarea lor;
« sa fie bazate pe dovezi obiective;

» sa fie oferite in timp real, pentru a-si dovedi utilitatea.

Datele de intrare pentru analiza efectuata de management includ informatii referitoare la:
» rezultatele auditurilor interne, notele de neconformitate;

» rezultatele auditurilor externe;

» planul de actiuni (masuri) corective rezultat in urma analizei precedente;

« reclamatiile si sesizarile primite de la cetateni;

« rapoartele de neconformitati;

« adecvarea politicii in domeniul calitatii;

» modul de indeplinire al angajamentelor asumate de management, inclusiv gradul de realizare al
obiectivelor in domeniul calitatii;

» adecvarea frecventei analizelor efectuate de management;

» schimbari care ar putea sa influenteze sistemul de management al calitatii;

* recomandari pentru imbunatatire.
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Datele de iesire ale analizei efectuate de management includ decizii si actiuni referitoare la:
» imbunatatirea eficacitatii sistemului de management al calitatii si a proceselor sale;

« Imbunatatirea produsului/serviciului in raport cu cerintele clientului/ cetateanului;

* resursele necesare.

Rezultatele analizelor efectuate de management sunt inregistrate in procese verbale (rapoarte) de analiza
si sunt pastrate de catre Reprezentantul Managementului Calitatii.

Modul de desfasurare a analizelor efectuate de management este detaliat in procedura de sistem Analiza
efectuata de management.

13.2. Model Proces Verbal de Analiza Efectuata de Management

Cod:
Ed.1 Rev.0

Proces Verbal de Analiza Efectuata de Management

1. Generalitati, introducere

Aceasta analiza este efectuata de echipa de conducere a organizatiei XYZ S.R.L. pentru a evalua
eficacitatea si adecvanta SMC de a indeplini cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015 si pentru a
evalua gradul de realizare al politicii si obiectivelor referitoare la calitate. Ca urmare sunt stabilite
masurile necesare pentru mentinerea si dezvoltarea SMC.

De aplicarea si realizarea masurilor de MC raspund responsabilii de proces/ compartiment implicati.

Lista participantilor la analiza efectuata de management:

Nr. | Nume si prenume Functia Semnatura
crt

1 Director General

2. Responsabil MC

3. Contabil

4

5

2. Date de intrare ale analizei efectuata de management:
2.1 Situatia masurilor stabilite in analiza anterioara efectuata de management
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2.2 Evaluarea eficacitatii si stadiul realizarii actiunilor corective/preventive stabilite in rapoartele de
audit interne/ externe (Raport de audit)

2.3 Evaluarea situatiilor de neconformitate, stadiului de realizare si a eficacitatii actiunilor
corective/preventive stabilite (Raport de neconformitate si actiuni corective COD ....... )

2.4 Gradul de indeplinire al obiectivelor corespunzatoare proceselor identificate in cadrul
organizatiei

2.5 Propunerile de imbunatatire referitoare la SMC/ procese (formuar ....... )

2.6 Reclamatii de la cetateni si daca este cazul de la alte parti interesate (Situatie reclamatii cod ....... )

2.7 Rezultatele evaluarii satisfactiei cetatenilor si studii de marketing (Chestionare de evaluare a
satisfactiei cetatenilor cod ....... )

2.8 Rezultatele evaluarii furnizorilor (Formular cod ......... )

Ordinea de zi:

- Informatii despre performanta si eficacitatea SMC, performanta proceselor si conformitatea
produselor si serviciilor
- Neconformitati si actiuni corective
- Oportunitatile de imbunatatire
. Rezultatele auditurilor
. Satisfactia cetateanului si Feedback-ul de la partile interesate relevante
. Stadiul de realizare al politicii referitoare la calitate si a obiectivelor
- Rezultatele sedintelor precedente
- Modificari in aspectele externe si interne care sunt relevante pentru SMC
i. Neconformitati si actiuni corective
. Rezultatele monitorizarii si masurarii
k. Performanta furnizorilor externi
I.  Adecvarea resurselor
m. Eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile
in urma analizelor efectuate, se stabilesc urmatoarele masuri concrete.

Informatii despre performanta si eficacitatea SMC, performanta proceselor si conformitatea
produselor si serviciilor
Pentru imbunatatirea procesului de prestari servicii, s-au luat in discutie formularele cod ....,
chestionarele de evaluare a satisfactiei cetatenilor si, in urma analizei, s-a constatat ca cetatenii
chestionati sunt multumiti de serviciile oferite de organizatia noastra. In urma discutiilor dintre
Directorul General si Responsabilul MC se decide mentinerea si imbunatatirea calitatii produselor si
serviciilor si continuarea actiunilor de chestionare a cetatenilor.
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b. Neconformitati si actiuni corective

Responsabilul MC prezinta actiunile corective propuse si termenele de finalizare. Se constata ca
termenele de finalizare sunt respectate.

c. Oportunitatile de imbunatatire

Pana in momentul de fata nu au fost inregistrate propuneri de imbunatatire din partea angajatilor.

Directorul General impreuna cu Responsabilul MC, propun distribuirea in continuare a formularelor de

imbunatatire. Responsabilul pentru distribuire va fi Responsabilul MC, pana la sfarsitul lunii .......
Responsabil: Responsabilul MC

Termen:

d. Rezultatele auditurilor
Analizand rapoartele de audit intern din luna ....., se constata ca, neconformitatile depistate in urma
auditului intern efectuate in toate procesele sistemului de management al calitatii sunt reale si, totodata,
corectate in urma actiunilor propuse si intreprinse de catre responsabilii de proces.
Directorul General dispune respectarea in continuare a programului de audit intern pe anul ___.

e. Satisfactia cetateanului si Feedback-ul de la partile interesate relevante

Analizand chestionarul de evaluare a satisfactiei cetatenilor, se constata faptul ca, cetatenii sunt
deosebit de multumiti de produsele si serviciile noastre. Se decide repetarea chestionarea
cetateanului la sfarsitul anului curent.

Responsabil: Responsabil relatii cu cetatenii
Termen:

f. Stadiul de realizare al politicii referitoare la calitate si a obiectivelor
Obiectivele calitatii au fost stabilite si sunt prezentate in documentul ,,Obiectivele calitatii _ ™.
Avand in vedere ca ne aflam la prima analiza de management, nu au fost calculati indicatorii de
performanta realizati pentru obiectivele stabilite. Urmeaza ca la urmatoarea sedinta de management sa
prezentam analiza indicatorilor de performanta realizati, comparativ cu indicatorii impusi.
Directorul General analizeaza obiectivele referitoare la calitate pe anul ___ . Se constata ca obiectivul
privind implementarea sistemului de management al calitatii se afla in graficul de realizare.

g. Rezultatele sedintelor precedente

Datorita faptului ca functionarea sistemului de management al calitatii a fost inceputa in , NU S-
au realizat alte analize efectuate de catre management, deci nu putem folosi ca element de intrare
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rezultatele analizelor precedente. Ca urmare, acest proces — verbal va fi verificat in vederea constatarii
stadiului de realizare a responsabilitatilor si a termenelor de realizare ale acestora in urmatoarea sedinta
de management.

h. Modificari in aspectele externe si interne care sunt relevante pentru SMC

S-au luat in discutie schimbarile care ar putea sa influenteze sistemul de management al calitatii si se
constata faptul ca nu exista inregistrata de nici un factor care ar putea influenta SMC.

Analizand toate elementele de intrare ale sedintei, s-a luat decizia pentru demararea procesului de
certificare a sistemului de management al calitatii.

Termen :
Responsabil: Director General, Responsabilul MC,
i. Neconformitati si actiuni corective
in urma activitatii nu s-au inregistrat neconformitati.
j. Rezultatele monitorizarii si masurarii

Pana in data de nu s-au inregistrat reclamatii, iar auditul intern s-a realizat in parametrii
normali, nu s-au inregistrat neconformitati.

k. Performanta furnizorilor externi

Datorita domeniului nostru de activitate, avem o gama larga de furnizori externi de servicii . Furnizorii
externi principali pentru a satisface partile interesate indeplinesc un nivel inalt de calitate, de mediu si
de sanatate si securitate ocupationala.

Furnizorii externi au respectat 100% termenul de executie. Se poate afirma ca suntem 100% satisfacuti
de realizarea serviciilor lor.

Toti furnizorii se evalueaza anual.

|. Adecvarea resurselor
Resursele necesare activitatii sunt adecvate.
m. Eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile

In urma tratarii riscurilor si oportunitatilor ne concentriam la prevenirea acestora. Masurile aduse in
vederea prevenirii riscurilor sunt respectate in mod permanent.
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Datele de iesire ale analizei:

Se decide repetarea chestionarii cetatenilor. Responsabilul pentru aceasta activitate este Responsabilul
relatii cu cetatenii. S-a stabilit ca termen de realizare data de

Reprezentantul Legal propune distribuirea in continuare a formularelor de imbunatatire. Responsabil de
activitate este Responsabilul MC iar termenul pentru aceasta activitate este -

SMC implementat este functional, adecvat cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si se considera oportuna
inaintarea solicitarii de stabilire a datei pentru auditul de ................

Data,

Dezvoltarea cap. 2.2 din suportul de curs, pag. 6.
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14. Dezvoltare durabila.

In istoria recenta, prima semnalare a faptului ca evolutiile economice si sociale ale statelor lumii si ale
omenirii in ansamblu nu mai pot fi separate de consecintele activitatii umane asupra cadrului natural s-a
facut in raportul din 1972 al Clubului de la Roma intitulat Limitele cresterii (Raportul Meadows).
Documentul sintetiza datele privind evolutia a cinci parametri (cresterea populatiei, impactul
industrializarii, efectele poluarii, productia de alimente si tendintele de epuizare a resurselor naturale),
sugerand concluzia ca modelul de dezvoltare practicat in acea perioada nu poate fi sustinut pe termen
lung.

Problematica raporturilor dintre om si mediul natural a intrat in preocuparile comunitatii internationale
incepand cu prima Conferinta a ONU asupra Mediului (Stockholm, 1972) si s-a concretizat in lucrarile
Comisiei Mondiale pentru Mediu si Dezvoltare, instituite in 1985. Raportul acestei Comisii, prezentat in
1987 de G. H. Bruntdland si intitulat Viitorul nostru comun a oferit prima definitie acceptata a
dezvoltarii durabile ca fiind ,,0 dezvoltare care satisface nevoile generatiei actuale fara a compromite
sansele viitoarelor generatii de a-si satisface propriile nevoi”. Conceptul de dezvoltare durabila
reprezinta rezultatul unei abordari integrate a factorilor politici si decizionali, in care protectia mediului
si cresterea economica pe termen lung sunt considerate complementare si reciproc dependente.

Conceptul de dezvoltare durabila are ca premisa constatarea ca civilizatia umana este un subsistem al
ecosferei, dependent de fluxurile de materie si energie din cadrul acesteia, de stabilitatea si capacitatea ei
de autoreglare.

Politicile publice care se elaboreaza pe aceasta baza, precum prezenta Strategie Nationala pentru
Dezvoltare Durabila a Romaniei 2030, urmaresc restabilirea si mentinerea unui echilibru rational, pe
termen lung, intre dezvoltarea economica si integritatea mediului natural in forme intelese si acceptate
de societate. Pentru Romania, ca stat membru al Uniunii Europene, dezvoltarea durabila nu este una
dintre optiunile posibile, ci singura perspectiva rationala a devenirii nationale, avand ca rezultat
statornicirea unei noi paradigme de dezvoltare prin confluenta factorilor economici, sociali si de mediu.

Dezvoltarea durabila este un concept foarte complex, care a pornit de la preocuparea fata de mediu,
ideea fiind imbogatita in timp cu o dimensiune economica si una sociala.

Conceptul de dezvoltare durabila desemneaza totalitatea formelor si metodelor de dezvoltare socio-
economica al caror fundament il reprezinta asigurarea echilibrului intre sistemele socio-economice si
potentialul natural. Dezvoltarea durabila trebuie privita ca 0 adaptare a societatii si a economiei la marile
probleme cu care omenirea se confrunta in prezent. Oamenii stau in centrul preocuparilor dezvoltarii
durabile. Ei au dreptul la o viata sanatoasa si productiva, in armonie cu natura.

Dezvoltarea durabila presupune corelarea a patru idei fundamentale, aparent independente, dar care se
afla intr-o stransa conditionare:
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indeplinirea cerintelor prezente si viitoare — care stabilesc scopul durabilitdafii;

indeplinirea nevoilor — care defineste scopul dezvoltdrii;

.....

Mentinerea compatibilitatii dintre dimensiunea populatiei si capacitatea productiva a eco-
sistemului — care recunoaste ca exista limite si cerinte pentru echilibru;

Implementarea unui proces al schimbarii — care confirma ca definirea ceringelor si nevoilor
pentru dobandirea echilibrului durabil se va schimba odata cu situariile, condigiile si timpul.

Principii si obiective

Dezvoltarea durabila se deruleaza pe fondul unor principii majore ce o caracterizeaza:

v

v

preocuparea pentru echitate si corectitudine intre tari si intre generatii;
abordarea integrativa

principiul "Gandeste global, actioneaza local!"

viziunea de lunga durata asupra procesului dezvoltarii;

gandirea sistemica, interconexiunea intre economie, societate si mediu.

in acest scop, sunt identificate patru obiective-cheie:

>

>

Protectia mediului prin masuri care sa permita disocierea cresterii economice de impactul negativ
asupra mediului;

Echitatea si coeziunea sociala, prin respectarea drepturilor fundamentale, diversitatii culturale,
egalitatii de sanse si prin combaterea discriminarii de orice fel,

......

unor standarde de viata ridicate si unor locuri de munca abundente si bine platite;

indeplinirea responsabilitatilor internationale ale UE prin promovarea institutiilor democratice in
slujba pacii, securitatii si libertatii si a principiilor si practicilor dezvoltarii durabile pretutindeni
in lume.

Romania s-a alaturat liderilor celor 193 state membre ale ONU la Summit-ul ONU de la New York
privind dezvoltarea din septembrie 2015 adoptand Agenda 2030 pentru dezvoltare durabila, un
program de actiune globalda in domeniul dezvoltarii cu un caracter universal si care promoveaza
echilibrul intre cele trei dimensiuni ale dezvoltarii durabile — economic, social si de mediu. Pentru prima
oara, actiunile vizeaza in egala masura statele dezvoltate si cele aflate in curs de dezvoltare.
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Prin acest document, ONU a oferit o agenda universald cu obiective clare si cuantificabile, reunite
informal si sub denumirea de Obiective Globale. Agenda 2030 include un set de 17 Obiective de
Dezvoltare Durabila (ODD) si un plan de actiune pe urmatorii 15 ani, pentru eradicarea saraciei
extreme, combaterea inegalitatilor, a injustitiei si protejarii planetei pana in anul 2030.

Cei trei piloni prin care Agenda 2030 pentru Dezvoltare Durabila se structureaza au fost definiti in
Raportul Comisiei Brundtland (1987):

1. ECHITATEA SOCIALA - prin care natiunile in curs de dezvoltare trebuie sa aiba posibilitatea de
a-si satisface nevoile de baza in ceea ce priveste ocuparea fortei de munca, alimentatia, asigurarea
energiei, apei si canalizarii;

2. CRESTEREA ECONOMICA - la nivelul natiunilor in curs de dezvoltare pentru a se apropia de
calitatea vietii din tarile dezvoltate;

3. MEDIUL - cu nevoia de a conserva si imbunatatii baza de resurse disponibile prin schimbarea
treptata a modului in care trebuie sa se dezvolte si sa fie folosite tehnologiile.

Aceasta abordare a fost posibila prin punerea in evidenta a conceptului de ,,depasire a limitelor”. S-a
constientizat ca resursele naturale, de care societatea are nevoie si care sunt limitate, au fost depasite,
creand in acelasi timp un dezechilibru ecologic la nivel planetar, prin cresterea economica iresponsabila.
Astfel, s-a constatat ca numai prin sustinerea simultana a celor trei piloni — social, economic si de mediu
— se poate ajunge la o dezvoltare durabila si la un viitor comun la nivel global. Agenda 2030 solicita
actiuni din partea tuturor tarilor, sarace, bogate si cu venituri medii.

Strategia de dezvoltare durabilia a Uniunii Europene — obiective generale
Limitarea schimbarilor climatice, a costurilor si a efectelor negative pentru societate si mediu,

Asigurarea unui sistem de transport care sa poata satisface nevoile economice, sociale si de mediu ale
societatii, minimizand impactul nedorit asupra acestora,

Promovarea modelelor de productie si consum durabile,

Imbunatatirea managementului si evitarea supraexploatarii resurselor naturale, recunoscand valoarea
serviciilor ecosistemelor,

Promovarea unei bune sanatati publice in mod echitabil si imbunatatirea protectiei impotriva
amenintarilor asupra sanatatii,

Promovarea incluziunii sociale prin luarea in considerare a solidaritatii intre si in cadrul generatiilor,
asigurarea securitatii si cresterea calitatii vietii cetatenilor, ca o0 preconditie pentru pastrarea bunastarii
individuale,
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Promovarea activa a dezvoltarii durabile pe scara larga, pentru a asigura concordanta intre politicile
interne si externe ale UE si angajamentele internationale ale Uniunii privitoare la dezvoltarea durabila.

Strategia Nationala de Dezvoltare Durabila a Romaniei 2030

Romania are nevoie de o schimbare a paradigmei prezente de dezvoltare pentru a face fata provocarilor
secolului XXI. Traim o perioada marcata de procesul de globalizare, de accentuare a inegalitatilor si de
agravare a problemelor de mediu. Dezvoltarea Durabila este solutia. Strategia nationala se adreseaza
acestor provocari, propunand tranzitia spre o dezvoltare durabila bazata pe principiile si in spiritul
Agendei 2030 pentru Dezvoltare Durabila, ca membra a unei Uniuni Europene prospere si revigorate.

Dezvoltarea Durabila reprezinta, in contextul romanesc, dorinta realizarii unui echilibru, o sinteza intre
aspiratiile cetateanului nascut liber, societatea de care depinde si prin care se defineste si contextul care
permite realizarea de sine. Acest echilibru porneste de la om, actor central, care cauta un echilibru
individual si conditii favorabile pentru a se realiza. Conditiile favorabile sunt influentate de societatea
care trebuie sa il sustina si sa 1l motiveze si de mediul prin care se regaseste si isi poate gasi echilibrul.
Rolul statului in contextul dezvoltarii durabile este sa ajute la realizarea acestui echilibru, nu doar pentru
cetatenii de acum, dar si pentru generatiile viitoare.

Pornind de la ideea ca beneficiile dezvoltarii economice trebuie sa fie mai mari decat costurile, inclusiv
cele legate de conservarea si imbunatatirea mediului, prima strategie de Dezvoltare Durabila a Romanieli
din 1999 a avut ca obiectiv imbunatatirea progresiva si mentinerea bunastarii populatiei in corelare cu
cerintele folosirii rationale a resurselor naturale si ale conservarii ecosistemelor. Aderarea la Uniunea
Europeana in 2007 a ajustat prioritatile nationale, prin Strategia Nationala pentru Dezvoltare Durabila.
Ori-zonturi 2013-2020-2030 (SNDD), aprobata de Guvernul Romaniei la 12 noiembrie 2008, vizand
reducerea decalajului socio-economic fata de cel al statelor membre ale Uniunii Europene. Pentru ca
dezvoltarea durabila sa reuseasca in Romania si, prin urmare Agenda 2030, impreuna cu angajamentele
Uniunii Europene, aceasta strategie este construita in jurul cetateanului si nevoilor generatiilor viitoare.
Strategia pleaca de la premisa ca, dezvoltarea durabila prezinta un cadru de gandire care, odata insusit de
catre cetatean, va ajuta la crearea unei societati mai echitabile, definita prin echilibru si solidaritate si
care sa poata face fata schimbarilor aduse de probleme actuale globale, regionale si nationale, inclusiv
scaderea demografica. Grija statului fata de cetatean si respectul cetateanului fata de institutii, fata de
aproapele sau, de valorile morale si diversitatea culturala si etnica vor duce la o societate durabila.

Proiectul de elaborare a Strategia Nationala de Dezvoltare Durabila a Romaniei 2030 (SNDD) s-a
realizat conform exigentelor UE de catre Guvernul Romaniei, prin Ministerul Mediului si Dezvoltarii
Durabile, in colaborare cu Programul Natiunilor Unite pentru Dezvoltare Durabila.
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Romania s-a aflat printre primele state care au semnat Protocolul de la Kyoto, din 2001 si au ratificat
Acordul de la Paris privind Schimbarile Climatice. In 2012 s-a adoptat Strategia Nationald a Romaniei
privind Schimbarile Climatice 2013-2020. in anul 2016 prin HG nr. 739/2016 au fost aprobate Strategia
nationala privind schimbarile climatice si cresterea economica bazata pe emisii reduse de carbon pentru
perioada 2016 - 2020 si Planul national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale privind
schimbarile climatice si cresterea economica bazata pe emisii reduse de carbon pentru perioada 2016 —
2020.

O implementare de succes a Strategia Nationala de Dezvoltare Durabila a Romaniei 2030 a presupus un
cadru legislativ si institutional consolidat, cu mecanisme functionale si cu stabilirea de roluri clar
definite. In acest sens s-a infiintat Comitet Interdepartamental pentru Dezvoltare Durabila. La nivelul
autoritatilor publice centrale, cu atributii in domeniul dezvoltarii durabile, s-au creat nuclee pentru
dezvoltare durabila. Pentru asigurarea unui dialog continuu, s-a infiintat o coalizii pentru dezvoltare
durabila, din reprezentanti ai societatii civile. Pentru a asigura participarea constanta a mediului
academic, a cercetarii si a societatii civile, respectiv urmarirea efectelor politicilor din domeniul
dezvoltarii durabile, s-a constituit Consiliul Consultativ pentru Dezvoltare Durabild.

Pe langa un cadru institutional functional, existenta planurilor de acfiune concrete si asigurarea
coerentei politicilor de dezvoltare durabila sunt esentiale pentru atingerea tintelor Strategiei. Astfel, se
va avea in vedere elaborarea, pana cel tarziu la finalul anului 2019, a unui Plan de actiune pentru
materializarea obiectivelor care sa tina cont de propunerile transmise de toate organizatiile in faza de
consultare si dezbatere publica a Strategiei, prin implicarea tuturor actorilor participanti la
implementare.

Pentru eficienta si transparenta in implementarea Strategiei, Departamentul pentru Dezvoltare Durabila,
impreuna cu celelalte structuri implicate in implementare si monitorizare, vor dezvolta Programe de
comunicare, informare si constientizare cu implicarea tuturor institutiilor si cetatenilor.

in vederea monitorizarii rezultatelor obtinute Institutul National de Statistica va actualiza, in cel mult 2
ani de la aprobarea prin act normativ al Strategiei, setul de indicatori nationali in vederea masurarii
implementarii obiectivelor de dezvoltare durabila, avand la baza noile obiective prioritare stabilite prin
Strategie si tinand cont de setul de indicatori stabiliti la nivelul ONU si al UE pentru implementarea
Agendei 2030 pentru dezvoltare durabili. In activitatea de colectare a datelor de la autoritatile
administratiei publice centrale si locale, pentru indicatorii de dezvoltare durabila cuprinsi in setul
actualizat, INS va fi sprijinit de catre Departamentul pentru Dezvoltare Durabila.

Necesitatea realizarii unor proiecte la nivelul administratiei publice locale

in lumina Strategiei Nationale de Dezvoltare Durabili a Romaniei 2030 se impune la nivelul
administratiei publice locale realizarea unor proiecte, care prin natura obiectivelor si rezultatelor

Beneficigr
JUDETUL VALCEA

75




* X %
- *
- *
* *

* 4k

UNIUNEA EUROPEANA

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

Instrumente Structurale
014-2020

prevazute, sa aduca o contributic semnificativa la dezvoltarea durabila, prin restructurare a proceselor
interne din APL, ceea ce ar favorizeaza cresterea eficientei in realizarea misiunii administratiei publice
locale, cu efecte directe asupra reducerii costurilor. In afara de aceste aspecte, utilizarea preponderenta a
informatiilor si serviciilor digitale, atat la nivel intern, cat si in comunicarea cu tertii ar asigura alte
economii substantiale, prin reducerea consumului de hartie si alte materiale utilizate in mod curent.
Intercatiunea la distanta intre APL si alte entitati ale administragiei publice locale si centrale, precum si
cu persoanele fizice si juridice, contribuie la economii de timp si de bani, cu efecte economice directe

......

in afara de aspectele economice, reducerea consumului de hartie si alte materiale utilizate in mod curent
ar avea efecte benefice indirecte si asupra mediului, tehnologiile utilizate fiind nepoluante si reducand
necesarul de lemn si alte materiale care ar fi utilizate pentru realizarea materialelor consumabile.
Utilizarea solutiilor informatice avansate contribuie si la reducerea consumurilor energetice, cu efecte
pozitive asupra mediului. Implementarea serviciilor publice on-line contribuie la reducerea deplasarilor
persoanelor in scopul rezolvarii unor probleme specifice. in acest fel se reduce poluarea, datorita
reducerii deplasarilor folosind diferite mijloace de transport.

Cresterea competentelor profesionale este in concordanta cu cerintele societatii cunoasterii, personalul
APL fiind astfel pregatit pentru a face fata provocarilor unei noi societati informationale care pune
accentul pe cresterea nivelului de cunoastere si pe valorificarea cunostintelor in scopuri creative si
inovative. Instruirea personalului produce efecte pe termen lung, contribuind la cresterea adaptabilitatii,
flexibilitatii factorului uman, ceea ce poate avea o0 contributie semnificativa in plan social si personal.
Contributia unui astel de proiect in plan social nu se limiteaza numai la personalul propriu, producand
efecte pozitive la nivel larg, respectiv al actorilor de la nivelul administratiei publice centrale si locale, la
nivelul tuturor celor ce interactioneaza cu APL. Pe aceastd cale se poate facilita trecerea intr-un timp
mult ma scurt la e-Guvernare si e-Administratie.
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15. Egalitatea de sanse —
Definitie, context

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati constituie un principiu fundamental al Uniunii
Europene (UE), consacrat in tratate, iar abordarea integratoare a acestuia in toate activitatile UE
reprezinta o misiune specifica.

Egalitatea de sanse se numara printre problematicile in domeniul carora s-au facut progrese
semnificative in ultimele decenii. Ea reprezinta un drept fundamental al cetatenilor Uniunii Europene,
dar si o valoare comuna si 0 conditie necesara pentru indeplinirea obiectivelor de crestere, ocupare a
fortei de munca si coeziune sociala la nivelul UE.

Termenul de “egalitate de sanse” apare in primul rand in contextul asigurarii egalitatii intre femei si
barbati, din punct de vedere al remunerarii pentru serviciile si munca prestata. La acestea se adauga
egalitatea de sanse pentru persoanele cu dizabilitati si combaterea altor tipuri de discriminari care
afecteaza accesul la un loc de munca sau educatie.

Art. 21 din Carta UE privind Drepturile fundamentale mentioneaza ca orice discriminare bazata pe orice
criteriu precum sex, rasa, culoare, etnie sau origine sociala, limba, religie sau credinta, opinie politica
sau de alta natura, apartenenta la o minoritate nationala, proprietate, nastere, dizabilitate, varsta sau
orientare sexuala este interzisa.

in privinta persoanelor cu dizabilitati, art. 5 din Directiva Consiliului privind relatiile de munca 2000
prevede ca, in cazurile particulare in care se impune, angajatorii trebuie sa ia masurile necesare pentru a
permite unei persoane cu dizabilitati sa aiba acces, sa participe sau sa promoveze la locul de munca sau
sa beneficieze de instruire, cu exceptia cazului in care astfel de masuri ar presupune un efort
disproportionat din partea angajatorului.

Desi Europa a inregistrat progrese treptate in ultimii ani, datorita unor eforturi sustinute la nivel local,
national si european, egalitatea de sanse intre femei si barbati ramane in continuare un obiectiv de atins.
Suntem departe de realizarea egalitatii, in special in domenii precum: participarea la piata fortei de
munca; independenta economica; risc mai crescut de saracie in cazul acestor grupuri; remunerare si
pensii; ocuparea pozitiilor de conducere; combaterea violentei bazate pe gen si asupra traficul de fiinte
umane; egalitatea de sanse intre femei si barbati in actiunea noastra externa; un numar mai redus de
femei si persoane cu dizabilitati incadrate in muncd; remunerarea mai Scazuta a femeilor;
vulnerabilitatea in fata violentei bazate pe criterii de gen.

Legislatia Uniunii Europene

Principiul in virtutea caruia barbatii si femeile primesc remuneratie egala pentru munca egala a fost
consacrat in tratatele europene incepand cu 1957, astazi — articolul 157 din Tratatul privind functionarea
Uniunii Europene (TFUE). In plus, articolul 153 din TFUE permite UE sa actioneze in domeniul mai
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larg al egalitatii de sanse si de tratament in materie de incadrare in munca si de munca. In acest cadru,
articolul 157 din TFUE autorizeaza, de asemenea, actiunile pozitive vizand capacitarea femeilor. in plus,
articolul 19 din TFUE permite legislatiei sa combata toate formele de discriminare, inclusiv pe criterii de
sex. Legislatia impotriva traficului de fiinte umane, in special femei si copii, a fost adoptata in temeiul
articolelor 79 si 83 din TFUE, iar programele privind drepturile, egalitatea si cetatenia finanteaza,
printre altele, masuri ce contribuie la eradicarea violentei impotriva femeilor, in temeiul articolului 168
din TFUE.

Sunt enumerate in continuare cateva din actele juridice ale Uniunii Europene privind egalitatea intre
femei si barbati:

Foaia de parcurs privind Spatiul european de cercetare pentru perioada 2015-2020

Rezolutia Parlamentului European referitoare la carierele femeilor in mediul stiintific si universitar si

Y

,,plafoanele de sticla” intalnite

Directiva 2012/29/UE_de stabilire a unor norme minime privind drepturile, sprijinirea si protectia
victimelor criminalitatii, si de inlocuire a Deciziei-cadru 2001/220/JAl a Consiliului.

Directiva 2011/99/UE privind ordinul european de protectie ce are ca scop protectia unei persoane ,,de
o fapta penala comisa de catre o alta persoana care i-ar putea pune in pericol viata, integritatea fizica sau
psihologica, demnitatea, libertatea personald sau integritatea sexuala” si care permite unei autoritati
competente dintr-un alt stat membru sa continue acordarea de protectie pentru persoana respectiva pe
teritoriul celuilalt stat membru; Directiva este consolidata prin Regulamentul (UE) nr. 606/2013 din

12 iunie 2013 privind recunoasterea reciproca a masurilor de protectie in materie civila, care garanteaza

ca masurile de protectie civila sunt recunoscute in intreaga UE

Directiva 2010/41/EC privind aplicarea principiului egalitatii de tratament intre barbatii si femeile care
desfasoara activitati independente, inclusiv agricole, precum si protectia femeilor care desfasoara
activitati independente, pe durata sarcinii si a maternitatii, care abroga Directiva 86/613/CEE a
Consiliului

Directiva 2010/18/UE de punere in aplicare a acordului-cadru revizuit privind concediul pentru
cresterea copilului incheiat de BUSINESSEUROPE, UEAPME, CEEP si CES si de abrogare a
Directivei 96/34/CE

Directiva 2006/54/CE In 2006, au fost abrogate o serie de acte legislative care au fost inlocuite de
Directiva 2006/54/CE din 5 iulie 2006 privind punerea in aplicare a principiului egalitatii de sanse si
egalitatii de tratament intre barbati si femei in materie de incadrare in munca si de munca (reformare)
etc.
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Legislatie nationala

Odata cu dobandirea statutului de Stat Membru in 2007 de Romania, principiul egalitatii de sanse intre
femei si barbati a fost transpus la nivel legislativ, institutional cat si la nivelul politicilor publice.
Importanta acestor principii rezulta si din faptul ca sunt afirmate prin:

Constitutia Romaniei art. 4 alin. 2;
Codului Muncii, art. 5 (ART. 5 — Principiul egalitatii de tratament);

Strategia nationala privind promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si prevenirea si
combaterea violentei domestice pentru perioada 2018-2021;

Planul operational pentru perioada 2018 — 2021 pentru implementarea Strategiei.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu
modificarile si completarile ulterioare, reglementeaza masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si
de tratament intre femei si barbati, in vederea eliminarii tuturor formelor de discriminare bazate pe
criteriul de sex, in toate sferele vietii publice din Romania.

Legea nr 178/2018 de modificare si completare a Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, publicata in Monitorul Oficial nr 627 din 19 iulie 2018.

Legea nr. 62/2009 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 61/2008 privind
implementarea principiului egalitatii de tratament intre femei si barbati in ceea ce priveste accesul la
bunuri si servicii si furnizarea de bunuri si servicii.

Legea nr. 125/2016 privind aderarea Romaniei la Centrul european pentru interdependenta si solidaritate
mondiala, creat prin Rezolutia (89)14, adoptata de Comitetul de Ministri al Consiliului Europei la 21
octombrie 1993.

Legea nr. 23/2015 pentru declararea zilei de 8 mai Ziua egalitatii de sanse intre femei si barbati.

Legea 22/2016 pentru declararea zilei de 8 martie — Ziua femeii si zilei de 19 noiembrie — Ziua
barbatului.

Legea 66/2016 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 111/2010
privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor

Legea concediului paternal nr. 210/1999; care reglementeaza acordarea concediului paternal, in scopul
de a asigura participarea efectiva a tatalui la ingrijirea nou-nascutului.

Ordonanta de urgenta nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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O.U.G. nr. 67 din 27 iunie 2007 privind aplicarea principiului egalitatii de tratament intre barbati si
femei in cadrul schemelor profesionale de securitate social.

0.U.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Hotararea de Guvern nr. 365/24.05.2018, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
465/06.06.2018, de aprobare a Strategia nationala privind promovarea egalitatii de sanse intre femei si
barbati si prevenirea si combaterea violentei domestice pentru perioada 2018-2021 etc.

Principalul organism institutional in Romania in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati I-a
reprezentat, incepand cu anul 2005, Agen¢ia Nartionala pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si
Barbati (ANES), institutia de specialitate a administratiei publice centrale, cu personalitate juridica,
aflata in subordinea MMJS, care promoveaza principiul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si
barbati, precum si masuri de prevenire si combatere a violentei domestice. Misiunea ANES este de a
promova principiului egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in vederea eliminarii
tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, in toate politicile si programele nationale; Rolul si
atributiunile sunt de a asigura fundamentarea, elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor Guvernului
in domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati si in domeniul prevenirii si
combaterii violentei in familie precum si acela de a monitoriza aplicarea si respectarea prevederilor
legale in domeniu.

O alta institutie cu rol important este Consiliul Nagional pentru Combaterea Discrimindarii (CNCD) -
este 0 agentie a GuvernuluiRoméniei, formata in 2001 prin HG 1194/2001.1 Este garant al respectarii
si aplicarii principiului nediscriminarii, in conformitate cu legislatia interna in vigoare si cu documentele
internationale la care Romaénia este parte. Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii si-a
inceput activitatea in luna august 2002, odata cu numirea membrilor Colegiului Director al CNCD (pe
baza propunerilor primite din partea Ministerului Informatiilor Publice, Ministerului Muncii si
Solidaritatii Sociale, Ministerului Justitiei, Ministerului Sanatatii si Familiei, Ministerului Administratiei
Publice, Ministerului Educatiei si Cercetarii si Ministerului de Interne) si apoi a numirii Presedintelui
Consiliului, din randul membrilor Colegiului Director.

Consiliul isi exercita atributiile in urmatoarele domenii:

- prevenirea faptelor de discriminare prin realizarea de campanii de informare, de constientizare
privind drepturile omului, efectele discriminarii, principiul egalitatii, cursuri de formare, de
informare, proiecte si programe la nivel local, regional si national, realizarea de studii, rapoarte
etc.;

- medierea faptelor de discriminare a partilor implicate in cazul de discriminare, in prezenta
reprezentantilor Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii;
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- investigarea, constatarea si sanctionarea faptelor de discriminare;

~ monitorizarea cazurilor de discriminare in urma constatarii unor cazuri de discriminare de catre
CNCD, prin supravegherea ulterioara a partilor implicate;

- acordarea de asistenta de specialitate victimelor discriminarii prin explicarea legislatiei celor
interesati de catre consilierii juridici ai CNCD, prin indrumarea asistata in ceea ce priveste
activitatea de depunere a petitiei si informatii suplimentare ce decurg din aceasta procedura.

CNCD interpreteaza si aplica legea anti-discriminare din Romania, Consiliul primind puteri sporite ca
parte din amendamentul din 2006 la legea impotriva discriminarii.

Legislatie internationala — exemple:

Agenda ONU pentru dezvoltare durabila 2030 (Agenda 2030)

Angajamentului Strategic pentru egalitatea de gen 2016-2019 (COM)

Conventia nr. 183/2000 privind revizuirea Conventiei asupra protectiei maternitatii din 1952
Conventia nr. 122/1964 privind politica de ocupare a fortei de munca

Conventia nr. 117/1962 privind obiectivele si normele de baza ale politicii sociale

Conventia nr. 111/1958 privind discriminarea in domeniul ocuparii fortei de munca si exercitarii
profesiei

Conventia nr. 100/1951 privind egalitatea de remunerare a mainii de lucru masculina si a mainii de lucru
feminina, pentru o munca de valoare egala

Conventia nr. 89/1948 privind munca de noapte a femeilor care lucreaza in industrie
Conventia nr. 4/1919 privind munca de noapte a femeilor
Conventia nr. 3/1919 privind protectia maternitatii

Sintetizand informatiile prezentate in legatura cu egalitatii de gen se pot desprinde urmatoarele
concluzie:

1.Populatia globala include peste 50% femei, totusi, exista numeroase inegalitati intre persoanele de sex
masculin si cele de sex feminin, de exemplu salarii mai mici, violenta domestica, probleme de
emancipare.

2.Egalitatea intre genuri poate fi considerata un indicator pentru societatile dezvoltate.

3.Genul cu care se naste cineva nu poate si nu trebuie sa influengeaze demnitatea si calitatea vieii in
societdtile dezvoltate.
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Tintele tuturor politicillor in legaturi cu egalitatea de gen trebuie sa aiba in vedere:
Eliminarea tuturor formelor de discriminare impotriva tuturor femeilor si fetelor de pretutindeni;

Eliminarea tuturor formelor de violenta impotriva femeilor si fetelor, in sferele publice si private,
inclusiv a traficului, exploatarii sexuale si a altor tipuri de exploatare;

Eliminarea tuturor practicilor daunatoare, precum casatoriile cu copii, timpurii si fortate, cat si mutilarea
genitala a femeilor;

publice, infrastructura si politici de protectie sociala si promovarea responsabilitatii partajate in
gospodarie si familie, dupa caz la nivel national;

Asigurarea participarii depline si eficiente a femeilor si a egalitatii de sanse la ocuparea de posturi de
conducere la toate nivelurile de luare a deciziilor in viata politica, economica si publica,;

Asigurarea accesului universal la sanatatea sexuala si reproductiva si a drepturilor reproductive, in
conformitate cu prevederile Programului de actiuni al Conferintei Internationale pentru Populatie si
Dezvoltare si ale Platformei de actiune de la Beijing si a documentelor finale ale conferintelor de
revizuire ale acestora.
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bazata pe managementul calitatii

Standardul SR EN I1SO 19011:2018 — Ghid pentru auditarea sistemelor de management

GHIDUL BENEFICIARULUI - privind abordarea principiilor orizontale la nivelul proiectelor finantate
din Programul Operational Capacitate Administrativa 2014- 2020

Beneficiar
JUDETUL VALCEA

, 83



