ANEXA NR. 2
la Metodologia

de acreditare

EXEMPLE DE TIPURI DE PROCEDURI

A. Proceduri privind managementul activitatii entitatii evaluatoare

a) Organizare

Proceduri prin care sa se evite influentarea reciprocd, in mod negativ, a departamentelor

aflate in posibile conflicte de interese (productie, marketing, financiar)

Politici si proceduri pentru evitarea implicarii entitatii evaluatoare in activitati care pot

diminua increderea in competenta, impartialitatea, analiza sau integritatea sa operationala

Politici i proceduri care sa asigure:
- protectia informatiilor confidentiale despre clienti,
- protectia drepturilor de proprietate ale clientilor,

- protectia mijloacelor electronice de stocare, procesare si de transmitere a informatiilor

Proceduri privind supravegherea corespunzatoare a personalului care efectueaza testarile,

analiza rezultatelor si evaluarile

b) Sistemul calitatii

Documente privind politicile, sistemele, programele, procedurile si instructiunile pentru
; asigurarea calitdtii rezultatelor evaluarii
2. Politica de calitate
3. Proceduri aferente activitatii de evaluare sau care pot influenta aceste activitati

¢) Managementul documentelor referitoare la sistemul de calitate

Proceduri pentru managementul tuturor documentelor, elaborate pe plan intern sau
1. obtinute de la surse externe, cum ar fi reglementari, standarde, alte acte normative,

metode de testare, cat si schite, software, specificatii, instructiuni, manuale etc.

Proceduri pentru controlul documentelor, care s stabileascd modul de luare in evidenta,

modul de operare a modificarilor, situatia revizuirii, distribuirea documentelor,
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managementul documentelor nule

d) Analiza solicitarilor, propunerilor si contractelor

1.

Proceduri pentru analiza solicitarilor, propunerilor si contractelor

¢) Subcontractarea unor activitati aferente procesului de testare

1.

Proceduri de subcontractare a unor activitdti aferente procesului de testare si evaluare

f) Achizitionarea serviciilor si resurselor

Proceduri pentru selectarea si achizitia serviciilor si resurselor pe care le utilizeaza si care

pot influenta calitatea evaluarilor.

1.
Proceduri pentru achizitionarea, primirea §i stocarea unor produse si a unor materiale
consumabile relevante pentru activitatile de evaluare
Proceduri care sd asigure ca resursele materiale achizitionate, care influenteaza calitatea
5 evaludrilor nu sunt utilizate decat dupa ce au fost inspectate sau verificate pentru a se

determina dacd sunt in conformitate cu specificatiile sau cerintele standard definite in

metodele pentru evaluarile implicate

g) Servicii oferite clientilor

1

Proceduri privind colaborarea cu clientii sau cu reprezentantii lor

h) Reclamatii

1.

Proceduri pentru solutionarea reclamatiilor primite din partea clientilor sau a altor parti

i) Controlul efectuat in cazul in care activitatea de evaluare este necorespunzitoare

Proceduri privind managementul activitatilor neconforme, a unor potentiale probleme in

sistemul de calitate sau in activitdtile de evaluare

j) Masuri corective

1

Proceduri pentru implementarea masurilor corective
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k) Masuri de prevenire

1.

Planuri de masuri pentru reducerea posibilitatii de aparitie a unor neconformitati

2.

Proceduri de control al eficientei masurilor de prevenire

1) Controlul inregistrarilor

Proceduri pentru identificarea, colectarea, indexarea, accesarea, indosarierea, stocarea,

intretinerea si dispunerea inregistrarilor (certificatelor) tehnice si a celor privind calitatea

Proceduri pentru protectia si refacerea inregistrarilor stocate in format electronic si

pentru prevenirea accesului sau modificarii neautorizate a acestor inregistrari

m) Audit intern

1.

Proceduri privind efectuarea periodica a unui audit intern al entitatii evaluatoare

n) Analizele efectuate de conducere

Proceduri privind efectuarea periodica, de catre conducerea executiva a entitatii
evaluatoare, a unei analize a sistemului de calitate implementat in cadrul entitatii

evaluatoare si a activitdtilor de evaluare

B. Cerinte tehnice privind acreditarea

a) Personalul

Proceduri privind asigurarea instruirii personalului care utilizeaza echipamentul specific,

1. efectueaza evaluari, evalueaza rezultatele si semneaza rapoartele de testare si certificatele
de evaluare
Proceduri prin care sa se asigure o supraveghere adecvata a personalului in curs de

> pregatire

; Proceduri de actualizare a fiselor de post pentru personalul de conducere, tehnic si

personalul cheie suplimentar implicat in efectuarea de evaluari
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b) Conditiile de mediu si cele referitoare la amplasare

| Proceduri de monitorizare, control si inregistrare a conditiilor de mediu, 1n situatia in
. care acestea influenteaza calitatea rezultatelor

5 Proceduri pentru oprirea activitatilor de evaluare atunci cand conditiile de mediu pot
' periclita rezultatele acestora

; Proceduri de control al accesului si al utilizarii zonelor in care poate fi afectata calitatea
. evaludrilor

¢) Metodele de evaluare si validarea acestor metode

Proceduri si metode corespunzatoare pentru evaluarile din sfera de activitate a entitatii
; evaluatoare

Instructiuni privind utilizarea si operarea echipamentelor relevante si privind manuirea si
> pregatirea elementelor in vederea evaluarii

Proceduri de verificare a faptului ca entitatea evaluatoare are capacitatea de a utiliza
> corespunzator metodele standard, Tnainte de a realiza evaludrile
4. Proceduri de introducere a unor metode de evaluare proprii

Proceduri de validare a metodelor dezvoltate de entitatea evaluatoare inainte de a fi
> | uilizate

Proceduri de estimare a gradului de incertitudine al masuratorilor pentru toate evaluarile
N realizate de entitatea evaluatoare

Proceduri pentru validarea configuratiei/modificarilor aplicatiilor software ale entitatii
k evaluatoare

d) Echipamentul

Procedurd de marcare si inregistrare a fiecarui echipament si a fiecarei aplicatii software
t utilizate pentru evaluare §i care sunt relevante pentru rezultatul acestui proces.

Proceduri privind Inregistrarea fiecarui echipament si fiecarei aplicatii software relevante
> pentru evaluarile efectuate

Proceduri pentru
3. - manuirea,

- transportul,
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- stocarea,

- utilizarea

- intretinerea

planificatd a echipamentului, pentru a se asigura functionarea corecta si pentru a se

preveni deteriorarea acestuia

Proceduri suplimentare pentru cazul in care echipamentul de masura este utilizat pentru

evaluari in afara locatiei permanente

5. Proceduri conform carora echipamentele care au fost supuse unei suprasolicitari sau care
au fost manuite necorespunzator, care au dat rezultate suspecte, sunt defecte ori ai caror

parametri de functionare sunt in afara limitelor specifice, sa fie scoase din uz

Proceduri conform carora, atunci cand, din diferite motive, echipamentul iese 1n afara
6. locatiei permanente a entitatii evaluatoare, aceasta sa verifice functionarea si parametrii

de functionare, Inainte ca acesta sd fie repus in functiune

Proceduri privind efectuarea verificarilor intermediare, atunci cand sunt necesare, pentru

a se pastra Increderea in parametrii de functionare ai echipamentului

Proceduri privind actualizarea copiilor (de ex. a aplicatiilor software) in cazul in care

evaluarile ulterioare introduc factori corectori

e) Trasabilitatea (urmarirea traseului) masuratorii

Proceduri pentru etalonarea echipamentelor utilizate in activitatea pentru care se solicita

acreditarea

Proceduri pentru

- selectarea,

- utilizarea,

- etalonarea,

2. - verificarea,

- controlul

- mentinerea

standardelor de masurare si a echipamentelor de masurare §i testare utilizate pentru

efectuarea evaluarilor.

f) Stocarea de esantioane
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Proceduri pentru stocarea de esantioane necesare evaluarii

Proceduri pentru inregistrarea datelor si operatiilor relevante legate de stocarea de

esantioane

g) Gestionarea elementelor supuse evaluarii

Proceduri pentru

- transportul,

- primirea,

- inregistrarea §i marcarea;

- manuirea,

- protectia,

- stocarea,

- pastrarea,

elementelor supuse evaludrii, pentru protectia integritatii acestora si pentru a proteja

interesele entitatii evaluatoare si ale solicitantilor

Proceduri pentru evitarea deteriorarii, pierderii sau degradarii elementului supus

evaludrii, pe perioada In care acesta se afla in responsabilitatea entitatii evaluatoare;

h) Asigurarea calitatii rezultatelor evaluarii

I. Proceduri privind controlul calittii prin monitorizarea evaludrilor efectuate

2. | Proceduri de inregistrare a datelor rezultate, care sa permita detectarea tendintelor
3. Proceduri de evaluare repetate utilizandu-se aceleasi metode sau metode diferite

A Proceduri de corelare a rezultatelor, pentru fiecare caracteristica analizatd pentru un

element

i) Raportarea rezultatelor

1.

Proceduri de raportare a rezultatelor evaluarii

C. Instructiuni de lucru specifice pentru fiecare dintre activitatile pentru care se solicita

acreditarea
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Evaluarea securitatii pe care o pot asigura produsele si sistemele informatice si de comunicatii
se realizeazd in conformitate cu standarde nationale si standarde internationale recunoscute pe plan

national, agreate de statele membre ale NATO si UE.
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