ANEXA 5

la metodologie

STRUCTURA-CADRU

a procedurii de lucru specifice
1. Scopul procedurii (se va preciza în clar scopul pentru care se elaborează procedura)

2. Domeniul de aplicare (se va preciza în clar domeniul unde se aplică procedura)

3. Definiţii/Terminologie (se vor preciza şi defini principalii termeni şi expresiile folosite în conţinutul procedurii)

4. Documente de referinţă (se va preciza legislaţia, actele normative, reglementările, standardele etc. ce urmează să fie aplicate pe timpul efectuării activităţii pentru care se solicită autorizarea)

5. Conţinutul procedurii:

    a) precizări privind modul de efectuare a lucrărilor;

    b) precizarea responsabilităţilor persoanelor implicate în activitatea pentru care se solicită autorizarea;

    c) precizări privind asigurarea resurselor:

    - resurse umane/personal - deţinerea competenţei necesare efectuării lucrărilor;

    - asigurarea instruirii;

    - menţinerea înregistrărilor adecvate referitoare la studii, instruire, abilităţi şi experienţă;

    - infrastructură:

        - clădiri, spaţiu de lucru şi utilităţi asociate;

        - servicii suport (transport, comunicare etc.);

    - mediul de lucru;

    d) servicii către clienţi:

    - analiza cererilor clienţilor;

    - modalităţi de determinare a satisfacţiei clienţilor;

    - modul de tratare şi soluţionare a reclamaţiilor;

    e) evidenţe:

    - evidenţa lucrărilor efectuate;

    - evidenţa clienţilor;

    - evidenţa furnizorilor de substanţe, echipamente, piese de schimb, repere utilizate;

    - evidenţa aparatelor de măsură şi control utilizate şi a buletinelor de verificare metrologică/certificatelor de etalonare;

    - evidenţa rapoartelor de încercare emise de laboratoare de încercări la foc acreditate (pentru lucrări de ignifugare a materialelor combustibile);

    f) măsuri de remediere a lucrărilor necorespunzătoare şi de prevenire a apariţiei acestora.

NOTĂ:

Evidenţele se pot păstra pe suport electronic şi/sau pe suport hârtie.

