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1. SCOP

Procedura are drept scop stabilirea, unei forme unitare de elaborare a documentelor sistemului de management al INCD
URBAN-INCERC (manual, regulamente, proceduri, instructiuni) pentru asigurarea unui proces corect si complet de elaborare a
acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura stabileste un mod unic de intocmire, avizare, aprobare §i revizie al oricirui tip de document procedural (manual,
regulamente, proceduri, instructiuni) utilizat in cadrul INCD URBAN INCERC si se aplici de ciitre personalul desemnat cu
responsabilitati in activititile de procedurare la nivelul tuturor structurilor din organigrami (compartimente, sectii, laboratoare,
organisme).

3. DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

3.1 DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinfe;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al
entitdtilor publice (publicat in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea 1, or. 387 din 7 mai 2018), Standardul 9 — Proceduri

SR EN ISO /IEC 17025:2018 - Cerinte generale pentrz competenta laboratoarelor de incerciri §i etaloniri;

SR EN ISO/CEI 17065:2013 - Evaluarea conformitifii. Ceringe pentru organismele care certifics produse, procese si servicii;
Reg. (UE) nr.305 din 2011 de stabilire a unor condifii armonizate pentru comercializarea produselor pentru constructii;
Regulament de organizare si functionare INCD URBAN-INCERC.

3.2 DOCUMENTE CONEXE

PG-4.2 - Confidenialitate

PG-6.2 — Personal

PG-6.4 — Echipamentie

PG-7.8 — Raportarea rezultatelor

PG-7.10 - Activitate neconforma

PG-7.11 ~ Controlul datelor si managementul informatiilor
PG 8.3 — Controlul documentelor sistemului de management
PG-8.4 - Controlul inregistririlor

PG-8.8 - Audituri interne

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
4.1 Definitii

Definitiile si prescurtirile sunt cele prezentate in documentele de referingi.

Proceduri documentatii — modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces, editat pe suport de hértie sau in format
electronic;

Editie - tipérirea unui document sau retipirirea unui document in care sunt incorporate modificirile aduse editiei precedente.
Revizie - introducerea unor modificiri, considerate necesare, in confinutul, in forma si in prezentarea unui document.

4.2 Prescurtiri

ROF=Regulament de organizare si functionare

RI = Regulament intern

PG = Proceduri generala

PS = Procedurd de sistem

PO = Proceduri operafionali

PTE=Procedur tehnici de executie

PSL=Proceduri specificii de laborator

PTEV=Procedur tehnici de evaluare si verificare a constantei performantei produsului
I'T=Instructiuni tehnice de utilizare echipamente

IP =Instructiuni proprii sistermului de management al calitdfii (SU, SSM, PSI, mediu)

5. PROCEDURA

5.1. Generalititi

Documentele care definesc sistemul de management al calitiii (manual, regulamente, proceduri, instructiuni) sunt codificate
conform documentelor care le definesc,
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Politicile §i obiectivele sistemului de management al calitaii sunt definite in manuale si in procedurile generale st specifice,
intocmite, comunicate si implementate (constientizarea personalului implicat), 1a toate nivelurile din organizaie, pentru a se realiza
conformitatea cu cerinfele documentelor menfionate la pet.3.1 din prezenta proceduri

Documentatia sistemului de management al calitiitii este alcatuitd din:

A, Documente interne:

- manual;

- regulamente de organizare si functionare INCD URBAN-INCERC;

- regulament intern;

- politici;

- proceduri de sistem;

- proceduri operationale;

- proceduri generale;

- proceduri tehnice de executie;

- proceduri specifice de laborator;

- instrucfiuni tehnice de utilizare a echipamentelor;

- proceduri tehnice de certificare;

- proceduti tehnice de evaluare si verificare a constantei performaniei produsului;
- regulamente de funcfionare si organizare specifice diverselor activitiiti din INCD URBAN-INCERC.

- B. Documente externe

- legi, regulamente, hotiirari de guvern, eic;

- reglementéri tehnice aplicabile (normative, ciirfi specialitate, ghiduri, etc.);
- standarde roménegti si striine, inclusiv standardele europene armonizate;

- documente RENAR/ISC aplicabile sistemului de management al calitiii.

5.2 Redactarea si structura documentelor interne

5.2.1 Generalititi

Toate documentele se redacteaza in limba romani, tipdrite pe format A4, nu sunt legate, ¢i au pagini detagabile (tip dosar)
pentru usurinfa modificdrilor (actualizari, revizii), conform formularelor din anexa prezentei proceduri. Exprimarea este clari,
concisa gi fira fraze complicate.

Un document intern (manual, proceduri, instructiuni, politici) va avea urmitoarea structuri:

- Pagina de gardi, prima pagini, care conine:
- denumirea institutului;
- categoria documentului;
- tithul documentutui;
- indicativul (codul) documentului;
- data intrdrii in vigoare (tuna, anul)
- Lista de control a editiilor si reviziilor, pagina a doua, de prezentare, in care sunt Inscrise:
- in partea superioard a paginii, cartugul (care cuprinde denumirea completd a organizatiei, denumirea activitatii, codul
procedurii, edifie, revizie, paginatie);
- functia persoanei care aprobi implementarea documentului (nume, prenume, semnéturd) si data aprobrii;
- tabel cu evidenta edifiilor §i reviziilor documentului §i data intririi in vigoare (ziua, luna, anul);
- numirul exemplarului i precizarea “exemplar controlat”
- avertismentul — documentul (manual, procedurd, instructiune) este proprietatea INCD “URBAN-INCERC” si nu poate fi
copiat sau utilizat de o terfd parte fiird aprobarea expresd a directorului general al INCD “URBAN-INCERC”
- in partea inferioard a paginii, cartusul cu functiile persoanelor care au intocmit, verificat si avizat documentul (daci este
cazul, In functie de tipul documentului) - nume, prenume, datii si semnituri;
-Cuprins
-Corpul documentului (in care sunt inscrise scopul, domeniul de aplicare, definitii si prescurtiri (acest capitol este inclus numai
In cazul utilizirii wnor termeni si abrevieri speciale (i), documentele de referintd (si conexe, in cazul ci existd), cuprinsul
documentului (conform cerinfelor cuprinse in standardul de referin{d), responsabilititi, inregistriiri);
- Anexe

Observatii:

Pagina de gardi a fiecsirui document intern, desi se ia in considerare ca prima paging, nu va avea inscrisd numerotarea. Incepind
cu pagina a doua a documentului, fiecare pagini va avea in partea superioard cartusul ce conine informatii despre organizatie,
activitatea desfiisurati, codul, edifia, revizia si paginafia documentului.

Numerotarea paginilor va contine specificarea, a cita din totalul paginilor reprezinti pagina respectivi, de ex: pag.2 din 6 sau
pag.2/6, etc.

Toate documentele interne sunt mentionate in Lista documentelor interne ale sistemului de management.
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Responsabilul calitate INCD URBAN-INCERC urmareste ca documentele s fie analizate anual sau ori de cite ori este necesar
pentru a se asigura adecvarea si conformitatea cu cerintele aplicabile.

Fiecare document intern se difuzeazi citre personalul implicat in activitatea desfasuratd utilizand sistemele informatice (e-mail)
cu confirmare de primire a documentutui §i autoinstruire sau/si instruire de ciitre responsabilul calitatea INCD URBAN-
INCERC/1aborator/organism sau seful compartimentimentului respectiv, functie de tipul documentului intern.

5.2.2. Descrierea documentelor interne

Manualul calititii se elaboreazi pentru a descrie politica in domeniul calitatii §i pentru a anunfa obiectivele si modalititile de
atingere a acestora.

Manualul calititii este organizat pe pérti, sectiuni §i capitole si cuprinde (cel putin):

- angajamentul managementului INCD URBAN-INCERC/sucursalei/laboratoru]ui/organismului de bund practici
profesionali si referitor la calitatea serviciilor de incercare oferite clientilor;

- angajamentul managementului INCD URBAN-INCERC/sucurs alei/laboratorului/organismului de a asigura conformitatea
cu standardul de referingi utilizat;

- declaratia managementului INCD URBAN-INCERC/sucursalei/laboratorului/organismului privind standardul serviciilor
sectiei/laboratorului/organismului;

- obiectivele sistemului management al calitigii;

- politicile sistemului management al calitafii;

- cerinfa ca tot personalul implicat in activitifile de incercare/evaluare si verificare a constanfei performangei
produsului/certificare produse din laboratot/organism ON Laboratoare INCD URBAN -INCERC/organism certificare produse OCP
sd cunoascl documentatia referitoare la calitate s1 s# implementeze politicile si procedurile in activitatea lor;

- structura (organizarea) i localizarea ;

- activitéfile operationale si functionale referitoare la calitate, astfel inct fiecare persoand implicati si cunoasci amploarea
§i limitele responsabilititii sale.

Manualul calititii laboratorului/organismului nu intri in detalii tehnice, acestea fiind tratate in Procedurile tehnice de executie.

Manualul calititii in functie de specificul acestuia este elaborat de responsabilul cu calitatea INCD URBAN-
INCERC/responsabilul cu calitatea ON Laboratoare INCD URBAN-INCERC/responsabilul cu calitatea Organismului de
certificare a produsului OCP.

Pentru elaborarea manualului calitiitii se au in vedere:

> determinarea documentelor de referinf¥ aplicabile, respectiv :

SR EN ISO/IEC 17025:2018 - Criterii generale pentru functionarea laboratoarelor de incerciri;

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitifii. Ceringe

SR EN ISO/CEI 17065:2013 - Evaluarea conformitétii. Cerinte pentru organismele care certifics produse, procese i
servicii;

EA 2/17 — Ghid privind cerintele orizontale pentru acreditarea organismelor de evaluare a conformitifii in vederea
notificarii;

Regulamentul (UE) 305/2011 — Regulamentul de stabilire a conditiilor de introducere pe piati a produselor pentru
constructii.

SR EN ISO/CEI 17067:2014 - Evaluarea conformitiii. Principii fundamentale ale certificarii produselor si linii
directoare pentru schemele de certificare a produselor

> respectarea cerintelor pentru sistemul de management §i a cerinelor tehnice, in ordinea paragrafelor din standardul de referinti
specific fiecarei activititi (de [aborator, de notificare, de certificare);

fiecare capitol al manualului calitiii se incepe pe o pagini noui;

specificarea anexelor (schite local desfisurare activitate, organigrame, lista procedurilor aplicabile functie de specificul
manualului, lista instructiunilor tehnice, matricea de personal).

A N N . TN

Y v

Politicile

Acestea se elaboreazi de citre responsabilul calitate din INCD URBAN -INCERC pentru managementul de la cel mai tnalt nivel,
respectiv de citre responsabilul de calitate din cadrul organismului de certificare produse OCP/ON Laboratoare INCD URBAN-
INCERC pentru a declara politicile din domeniul calitdfii. Acestea se regisesc in manualul calitatii.

Regulamentele de organizare si functionare, in functie de specificul acestuia este elaborat de citre responsabilul cu calitatea
INCD URBAN-INCERC/organism sau de cifre secretarul Comisiei/Consiliului.

Regulamentul intern, conform codului muncii este intocmit de citre directorul general al INCD URBAN-INCERC, dupa
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupi caz, iar actualizirile/modificirile acestuia, este efectuati de ciitre
acesta sau persoana delegati de catre directorul general al INCD URBAN-INCERC.
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Procedurile generale

Acestea se elaboreazi pentru explicitarea modalitatilor de atingere a obiectivelor in domeniul sistemului de management al calitstii
potrivite activititii desfasurate (incerciri de laborator, notificare, certificare produse etc).

Orice proceduri rdspunde detaliat la intrebirile - CE ? DE CE ? CUM ? CAND ? CINE ? si acopera un element al sistemului
de management al calitiitii in ceea ce priveste partea organizatorici.

La elaborarea procedurilor generale se vor avea in vedere standardele in domeniul sistemului de management al calitifii si cerinfele
organismului de acreditare RENAR/autorizare ISC.

Procedurile generale sunt elaborate de citre responsabilul calitate din INCD URBAN -INCERC, cu sprijinul, atunci cind este cazul,
al sefilor laboratorului/compartimentului a cirui activitate este descrisi de procedur.

Procedurile de sistem
Acestea descriu un proces sau o activitate care se desfiisoari la nivelul institutului §i se aplicd tuturor compartimentelor din INCD
URBAN-INCERC.

Procedurile operationale
Aceste proceduri au rolul de a descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente/sucursale, f3ra aplicabilitate la nivelul institutului.

Procedurile tehnice de evaluare si verificare a constantei performantei produsului

Acestea se elaboreazii pentru explicitarea modului de evaluare si verificare a constantei performantei produsului pentru fiecare
familie de produse. Procedurile previd detalii tehnice cat §i organizatorice.

Procedurile tehnice de evaluare si verificare a constantei performanei produsului sunt elaborate de responsabilul OEVCP cu
sprijinul, atunci cind este cazul, al factorilor implicafi a ciiror activitate este deserisi de proceduri.

Procedurile tehnice de certificare

Acestea se elaboreazi pentru explicitarea fiecirei etape din cadrul procesului de certificare. Procedurile tehnice de certificare
prevad detalii tehnice cat §i organizatorice §i sunt elaborate de citre responsabilul calitate Organism de certificare produse OCP cu
sprijinul, atunci cénd este cazul, al factorilor implicafi a ciror activitate este descrisi de proceduri.

Procedurile tehnice de executie

La elaborarea procedurilor tehnice de execufie pentru fncerciri se iau in considerare cerintele standardelor tehnice in vigoare
(internationale armonizate, roménesti) si cerintele din procedurile generale aplicabile activititii de incercare.

Procedurile tehnice de executie se redacteazi de responsabilii de Incercare sub indrumarea sefulut de laborator, se verifici de
responsabilul cu calitatea din laborator si se aprobi de seful de laborator.

Procedurile specifice de laborator

La elaborarea procedurilor specifice se iau in considerare cerintele specifice ale standardelor tehnice in vigoare (ex.:
regléri/verificri echipamente).

Procedurile specifice de laborator se elaboreazi de ciitre responsabilul de incercare, in cazul cind acestea fac referire la operatii
specifice (calibrare, verificare) ce se efectueazi inaintea incercirii sau de ciitre responsabilul cu calitatea in laborator daci se refers
1a calitate.

Instructiunile tehnice de utilizare echipamente

La elaborarea instructiunilor tehnice pentru echipamente se iau in considerare cerintele mentionate in cirtile tehnice ale
echipamentului si in procedura generali pentru echipamente.

Instructiunile tehnice se elaboreazi de citre responsabilul cu echipamentele din laborator, se verifici de citre responsabilul cu
calitatea din laborator si se avizeazi de seful de laborator.

Instructiunile proprii sistemului de management al calititii (SU, SSM, PSI, mediu) ,
Pentru elaborarea acestor instructiuni se iau in considerare prevederile standardelor specifice §i ale reglementirilor legale in
vigoare.

Perioada de implementare a unui nou decument intern (manual/regulament/pmceduri/instrucﬁune) este de 10 zile de 1a
data aprobirii de citre directorul general, confirmati prin semniituri.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Director General
- aprobd pentru implementare documentele interne ale sistemului de management (manual, regulamente, proceduri de sistem,

operationale si generale, politici) si asigura aplicarea lor in cadrul INCD »URBAN-INCERC™
- dispune misuri de inliturare a neajunsurilor constatate cu ocazia auditurilor interne.
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6.2. Responsabil calitate INCD URBAN-INCERC

- intocmeste propunerile de modificare/actualizare a documentelor sistemului de management, pe care le supune spre aprobare
directorului general (manual, regulamente, proceduri generale, de sistem, si operationale, dupi caz),

- raspunde de elaborarea actualizirilor documentelor sistemului de management direct sau prin elaboratori desemnati;

- urmireste procesul de verificare si aprobare a actualizirilor documentelor sistemutui de management;

- organizeazi intreaga activitate de codificare a documentelor sistemului de management.

6.3 Sef Organism certificare produse/ Organism ON Laboratoare INCD URBAN-INCERC

~  dispune actualizarea documentelor proprii organismelor;

- asigurd cunoasterea de ciitre intreg personalul unitatii organizatorice a documentelor sisternului management, precum si
accesul liber 1a acestea;

- linregistreazi si difuzeazg informafiile privind specificatiile tehnice, si tine evidenta, centralizati, a acestora.

6.4. Director sucursali

- aprobi pentru implementare procedurile tehnice de execufie §i instrucfiunile tehnice si asigurd aplicarea lor in cadrul INCD
»URBAN-INCERC™

6.5. Sef compartiment/sectie/laborator

- dispun actualizarea documentelor proprii (proceduri operationale, proceduri tehnice de executie, proceduri specifice §i
instructiuni iehnice, dupi caz);

- asigurd cunoasterea de ciire intreg personalul unitdtii organizatorice a documentelor sistemului de management al calitatii,
precum si accesul liber la acestea;

- aprobd procedurile operationale, procedurile tehnice de executie, procedurile specifice de laborator sl instructiunile tehnice,
dupa caz, atit reviziile "zero" cit §i urmitoarele revizii efectuate asupra acestor documente, in cadrul unei edifii;

- finregistreazi si difuzeazi informafiile privind specificatiile tehnice $i tine evidenta centralizati a acestora.

6.6. Responsabil calitate laborater/organism

- rispund de activitdfile de avizare, aprobare, multiplicare i difuzare/retragere controlati a documentelor specifice unitatii
organizatorice, meninind un sistem adecvat de identificare, fnregistrare, pastrare st arhivare;

- fin evidenta documentelor interne ale INCD ‘URBAN-INCERC” (manual, proceduri generale, operafionale si de sistemn,
politici) si urméresc corecta lor aplicare in activitatea unitdii organizatorice din care fac parte;

-~ fin evidenfa documentelor elaborate pentru sistemul de management propriu al secfiei/laboratorului/organismului de certificare
produse OCP/ organismului ON Laboratoare INCD URBAN-INCERC;

- urmdresc elaborarea si modificarea documentelor pentru sistemele proprii cu respectarea prevederilor documentelor aplicabile
ale sistemului general INCD ‘URBAN -INCERC™;

- inregistreazi toate modificirile i reviziile in Lista de control a editiilor si reviziilor,

- informeaz3 personatul despre varianta nou aparutd sau revizuitd a documentului intern aplicabil in unitatea organizatorici, prin
difuzare pe e-mail, instruieste personalul (proces verbal de instruire cu semnarea de luare la cunostinti a personalului);

- raspunde de arhiva laboratorului/ organismului ON Laboratoare INCD IRBAN-INCERC / organismului de certificare produse

6.7. Responsabil incercare/responsabil evaluare §i verificare a constantei performantei produsului/ responsabil de dosar
certificare.

- elaboreazi i actualizeazi procedurile tehnice de execufie (PTE)/ procedurile tehnice de evaluare §i verificare a onstantei
performantei produsului (PTEV)/ procedurile tehnice de certificare (PCP), ale unitifii organizatorice.

6.8 Responsabil echipamente
- elaboreazi si actualizeazi instrucfiunile tehnice de utilizare a echipamentelor.
6.9 Responsabil mediu/SSM/PSI/SU

- elaboreazd si actualizeazs instruciunile proprii specifice tipului de activtiti, dupi caz.




PROCEDURA GENERALA PG-8.2
INCD “URBAN-INCERC” DOCUMENTATIA SISTEMULUI DE MANAGEMENT. Editie 3 | Revizie 0
ELABORAREA PROCEDURILOR Pag. 9 din 9
7. INREGISTRARI

Inregistrarile aferente activitéfilor descrise in prezenta procedura sunt:
Lista documentelor interne - Cod: F-PG-8.2-01;
Lista documente externe - Cod: F-PG-8.2-02;

ANEXE
Formular Manual calitate;

Formular Regulament Intern;
Formular proceduri generali;

Formular instructiune tehnic;
Formular instructiuni proprie

Formular proceduri de sistem;

Formular proceduri operational;
Formular procedurs de certificare produse;
Formular proceduri tehnici de evaluare §i verificare a constantei performantei produsului;
Formular procedura specifici laborator;
Formular proceduri tehnici de executie;

Formular Regulament de Organizare si Functionare;




Institutul National de Cercetare-Dezvoltare in Constructii,
Urbanism si Dezvoltarea Teritoriali Durabili
INCD “URBAN —INCERC”

Manualul calititii ....(denumirea tipului de manual)

-(tuna, an}-



[ B | INDICATIV |
' INCD “URBAN-INCERC” I (titlal manualului).................... ” Editie ... | Revizie
| Denumire organism/laborator, Pag ... din....
| dupi caz,
APROBAT
ladatade............
DIRECTOR GENERAL INCD “URBAN - INCERC”
LISTA DE CONTROL A EDITIILOR SI REVIZIILOR
Editie | Revizie | Capitol, Data Tipul modificdrii Modificat de Valabil de la
pagini
revizuite
Exemplar nr:
Exemplar controlat DA [ ] NU L]

Avertisment: Acest manual este proprietatea INCD “URBAN-INCERC”.
El nu poate fi copiat sau utilizat de o terta parte firi aprobarea expresi a directorului general al INCD “URBAN-INCERC”.

Intocmit Verificat

Data Semnitura Data Semniitura
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Editie... | Revize .
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Exemplar nr:
Exemplar controlat DA | NU | |

Avertisment: Aceasta proceduri este proprietatea INCD “URBAN-INCERC™.
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Intocmit Verificat
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| INCD URBAN-INCERC
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A CONSTANTEI PERFORMANTEI PRODUSULUI iN

DOMENIUL _
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capitol
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Cuprins 3
1 Scop
2 Domeniu de aplicare
3 Documente de referinti
4 Definitii si prescurtiri (daca se considerd necesar)
5 Cerinte privind evaluarea si verificarea constantei performantei produsului
6 Elaborarea raportului de evaluare si verificare a constantei performantei
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INCD URBAN-INCERC | PROCEDURA TEHNICA DE EVALUARE §I VERIFICARE | INDICATIV
| A CONSTANTEI PERFORMANTEI PRODUSULUI iN

L - | _ DOMENWLUL 4
ON Laboratoare URBANINCERC S (tithl domeniului).................” | Edific... | Revizie..
| Pag. ... din......
1. Scop
Se precizeazi care este scopul elaborrii acestei proceduri tehnice.
2. Domeniu de aplicare
Se coreleazi cu prevederile standardului armonizat pentru domeniul reglementat pentru sistemul 3.
3. Documente de referingi
3.1 SR EN ISO/AEC 17025:2018 Cerine generale pentru competenta laboratoarelor de
incerciri §i etalonri
3.2 Regulament (UE) 305/2011 Regulament de stabilire a unor conditii armonizate pentry
comercializarea produselor pentru constructii.
3.3 Indicativ standard armonizat pentru domeniul Denumire standard
(ex. SREN .....))
3.4 Indicative standarde conexe Denumire standard

(toate care apar in textul procedurii)

4. Termeni specifici si definitii
Daca este cazul. Se inscriu numai termenii/definitiile specifice din standardul armonizat.

5. Cerinte privind evaluarea si verificarea constantei performantei produsului
Se preia din standardul armonizat pentru domeniul ......

5.1 Sarcini de evaluare si verificare a constantei performantei produsului

5.2 Metode de incercare

5.3 Laboratoare utilizate

6. Elaborarea raportului privind evaluarea si verificarea constanei performantei produsului

Dupi efectuarea incercirilor de tip necesare pentru evaluarea gi verificarea constanjei performantei produselor ce fac obiectul
acestei proceduri, responsabilul EVCP centralizeazs rezultatele obtinute din rapoartele de incerciri, redactate conform procedurii
generale PG 7.8 — Raportarea rezultatelor §i a standardelor de incercare, le compard cu performantele specificate in standardele
armonizate ............... corespunzitoare say in documentatia fabricantului si intocmegte Raportul de incercare privind evaluarea §i
verificarea constantei performantei produsului testat, conform formularului F-RIEVCP-PON=05.

Raportul de evaluare si verificare a constantei performantei produsului este aprobat de directorul general.

7. Responsabilitati
Responsabilititile sunt atribuite in conformitate cu fisele de post ale personalului.

7.1 Director general
- repartizeaza comanda citre seful organismului ON Laboratoare URBAN-INCERC;
- aprobd raportul de evaluare si verificare a constangei performantei produsului

7.2 Sef Organism ON Laboratoare URBAN-INCERC
- analizeazii comanda si o repartizeazi responsabilului EVCP

7.3 Responsabil EVCP

- intoemeste procedura tehnici de evaluare st verificare a constantei performantei produsului si o revizuieste
cand este cazul;

- analizeazi comanda si stabileste impreuni cu responsabilii de incerciri toate elementele necesare confractirii (lista de
Incerciri, necesarul de mostre, durata si costurile);

- primegte rapoartele de incercare de la responsabilii de incercare;

- centralizeazdi si compari rezultatele obfinute din rapoartele de incerciri cu performantele specificate in standardele
armonizate,
elaboreazi Raportul de evaluare i verificare a constanfei performantei produselor care fac obiectul acestei proceduri,
conform formutarului F-PG-7.8-03 sau, dupa caz, intocmegte Raportul informativ cu sinteza rezultatelor incercirilor,
conform formulandui cod F-PG-7.8-05 si il transmite, tmpreuna cu rapoartele de incercare, fabricantului, in vederea
stabilirii conditiilor de reluare a procesului de EVCP.



INCD URBAN-INCERC PROCEDURA TEHNICA DE EVALUARE SIVERIFICARE | INDICATIV
A CONSTANTEI PERFORMANTEI PRODUSULUT iN
DOMENIUL

" ON Laboratoare URBANANCERC }‘ « (tithul domeniului) Editie ... | Revizie...

B Pag. ... din......

7.4 Responsabil de incercare
- participd la stabilirea elementelor necesare contractirii (lista de incerciri, necesarul de mosire, durata si costurile);
- coordoneazii si urmdreste activitatea de execuie;
- verificd datele primare din caietele de inregistrir primare;
- intocmeste rapoartele de incercare conform PG-7.8 “Raportarea rezultatelor”, formularului cod: F-PG-7.8-01
si le inainteazi responsabilului EVCP.

8. Inregistrari

- Raportul de evaluare si verificare a constantei performantei produselor, cod:F-PG-7.8-03;
- Raportul informativ cu sinteza rezultatetor incercirilor, cod; F-PG-7.8-05.



INCD “URBAN-INCERC”
Sucursala
Laborator

PROCEDURA SPECIFICA DE LABORATOR

INDICATIV: PSL-Lab.-Nr. Crt,

-(lung, an)-



Avertisment: Aceastd proceduri este proprietatea INCD “URBAN-INCERC™.
Ea nu poate fi copiati sau utilizatd de o terf3 parte fira aprobarea expresd a directorului general al INCD “URBAN-INCERC”

| INCD “URBAN-INCERC” | PROCEDURA SPECIFICA DE LABORATOR INDICATIV
Sucirsala et eereeeetrennenal (tithal procedurii)...................... ” Editie ... Revizie ..
Laborator Pag. ......din....... ]
APROBAT
DIRECTOR SUCURSALA................
LISTA DE CONTROL A EDITIILOR $I REVIZIILOR
Editie | Revizie | Capitol, Data Tipul modificirii Modificat de Valabil de la
pagini
revizuite
Exemplar nr:
Exemplar controlat DA | ] NU | |

Intocmit

Verificat

Aprobat la

Data Semnitura

Data Semnitura Data

Semniitura




-

]

INCD “URBAN-INCERC” PROCEDURA SPECIFICA DE LABORATOR INDICATIV
_ Sucursala R (titlul procedurii).................... Editie ... Revizie j
| Laborator Pag. ... din.......
CUPRINS
| N}'. | Denumirea capitolului Pagina
_ capitol ) - o o N
Pagina de tithu 1 |
| | Aprobare S 2 B
Cuprins 3 B
1 Domeniu de aplicare B S 4

2 Documente de referini

3 Termeni specifici si definifii o L

4 Principiul metodei

5 | Echipament L

6 Materiale (daci este cazul) )

7 | Personal excoutant . -
8 Mod de lucru

9 | Responsabilititi - B I o

10 Inregistriri (daci este cazul)

Anexe (dac este cazul)



INCD “URBAN-INCERC” PROCEDURA SPECIFICA DE LABORATOR INDICATIV
| Sucursala B e ....(tithal procedurii)....................... ” | Editie... | Revize..
| Laborater ] B Pag. ... din......

1. Domeniu de aplicare

2. Documente de referint

3. Termeni specifici si definitii
4. Principiul metodei

5. Echipament (daci este cazul)
6. Materiale (daci este cazul)

7. Personal executant

8. Mod de lucru

9. Responsabilitati

10. Inregistriari (daci este cazul)
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1 Domeniu de aplicare

2 Documente de referinti

3 Termeni specifici si definitii (daci se considera necesar)

4 Principiul metodei de incercare

5 Echipament

6 Materiale

7 Personal executant

8 Mod de lucru
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Sucursala A (titha! procedurii).................._. » | Editie.. | Revizie
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1. Domeniu de aplicare
Se coreleazi cu prevederile standardului de metodi de incercare

2. Documente de referinfi

2.1 SR EN ISO/IEC 17025:2018 Ceninfe generale pentru competenta laboratoarelor de
incercidri si etaloniri
2.2 Indicativ standard de metoda de incercare Denumire standard
(ex. SREN ... ... )
2.3 Indicative standarde conexe Denumire standard

(toate care apar n textul procedurii)

3. Termeni specifici si definitii
Daci este cazul. Se inscriu numai termenii/definitiile specifice din standardul de incercare

4. Principiul metodei de incercare
Se preia din standardul de metodi de incercare

5. Echipament

5.1 Echipament care se etaloneazi

Denumire Tip Durata de Cod
Serie / nr. inventar valabilitate a | instructiune de
Domeniu de masurare etalondrii | lucru
Diviziune |

l ' l
| |

Nota:
Se inscriu §i echipamentele care folosesc la misurarea conditiilor de mediu
Se Inscriu separat §i anexe ale aparatelor care necesit3 etalonare (ex. nicovala, sclerometru / bare etalon betonoscop s.a)

5.2. Echipament care se verifici intern

Denumire Tip Durata de Cod |
Serie/ nr. inventar valabilitate a  instruciune de

Domeniu de mésurare verificarii tucru '

Diviziune | ‘

5.3. Echipament auxiliar (daci este cazul)

5.4 Echipamente care se verifici inainte de inceperea fncercirii
6. Materiale

6.1 Materiale de referinta certificate

6.2 Materiale consumabile la incercare ) )
Denumire | Caracteristici | Document de referints*

*Standard /norma de fabricatie (daci este cazul)

|
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7. Personal executant

Stabilirea responsabilului de incercare si a personalului colaborator necesar.

Se va specifica executarea incercirii numai de persoanele care sunt abilitate pentru incercare.

Se va specifica persoana care executd efectiv incercarea si face inregistririle primare si cea/cele care verificy execufia si
inregistririle.

Se specifici cine intocmeste raportul de incercare final, cine 1l verificd si cine il aproba.

8. Mod de lucru
8.1 Pregatirea incercarii / operatii pregatitoare

8.1.1 Forma si dimensiunile epruvetelor/ produselor
Din standardul specific de incercare

8.1.2. Confectionarea epruvetelor
Vez standardul de incercare completat cu prevederi specifice (pentru produse de incercat de ex. ferestre termopan, produse
izolatoare, vopsele, adezivi 5.a)

8.1.3. Numir de epruvete / produse pentru incercare
Din standard sau rezultat din analiza comenzii

8.1.4. Conditionare epruvete / produse de incercat
Conform cu standardul de incercare sau specificatiile tehnice necesare rezultate din analiza comenzii

8.2 Conditii de incercare
Temperatura, umiditate, presiune atmosferici, aparatura necesard §i mod de Inregistrare, verificare etc

Cine executd inregistririle §i verificarile.

8.3 Procedura de incercare
Descrierea modului efectiv de lucru, respectandu-se fluxul normal indicat in standardul de metoda.

8.3.1 Protectia mediului

Exemplu:

Deseurile de pimént rimase dupi efectuarea incercirilor de laborator se colecteazi in roabi zilnic §i la sférgitul fiecirei zle de
lucru se transportd in curte dupi care se refolosesc. Suspensia de paméant cu reactivi folositi 1a sedimentare se colecteaza intr-un
vas de sticli si se evacueaza respecténd normele de protecfia mediului.

Responsabilitatea evacuirii si depozitirii revine executantilor care executi incercirile.

8.3.2 Securitatea si sin#tatea muncii

Exemplu: in timpul pregétirii probelor si a efectufirii incercirilor este obligatoriu purtarea echipamentului de protectie (halat,
ménugi de protectie si Inciltiminte adecvata care sii asigure protectie §i stabilitate). Utilizarea echipamentelor de lucru se face
conform instructiunilor tehnice. Personalul este instruit privind respectarea normelor de protectie si securitatea muncii specifice
activitifii desfisurate.

8.4 fnregistrarea rezultatelor

8.4.1 inregistriri primare de la incercare (daci este necesar — model de tabel de inregistrare).
8.4.2 Calculul rezultatelor

8.4.3 Raport de incercare

Raportul de incercare se va intocmi in conformitate cu SR EN ISO/IEC 17025:2018 si va contine obligatoriu §i urmitoarele
informatii specificate in standardul de incercare/ stabilite cu clientul in procesul verbal de analizi a comenzii:
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Notd: Raportul de incercare trebuie si mentionez

Incercarea (ex : SR EN 1348:2008, paragraf 10:

(o)

OCC Q0000000 O0O0

toate datele necesare identificirii produsului de incercat:

referire la standardul SR EN 1348:2008 ;

locul §i data esantionului ;

tipul adezivului, denumirea comerciald si numele producditorului ;
identificarea epruvetei de incercat ;

manipularea si depozitarea epruvetelor inainte de incercare ;
conditii de incercare ;

date de incercare ;

cantitatea de apd sau lichid utilizatii pentru prepararea adezivului ;
rezultatele incercdrii ;

aderenta la tractiune pentru fiecare conditionare, in N/ mm? ;
orice alfi factori care pot influenta rezultatul).

9. ESTIMAREA INCERTITUDINII DE MASURARE

10. Responsabilitai

Determinarea este executaty de ingineri/tehnicieni

Responsabilitatile sunt atribuite in conformitate cu fisele de post ale personalului.
Pentru exemplificare (se vor adapta situatiei reale din laborator):

10.1. $ef de laborator
- stabilegte responsabilul de incercare;
- analizeazi documentatia tehnica aferents comenzii:
- repartizeazs lucrarea responsabilului de incercare;
- verifica si semneazi registrele de inregistriri primare;
- verifica prin sondaj efectuarea incercarilor, modul de lucru;
- verificd valabilitatea etalondrii echipamentului;
- verificd respectarea condifiilor de mediu impuse 5i inregistrarea datelor necesare urmiririi in timp a acestora;

- verifica gestionarea obiectelor de incercare pe toats durata pastrérii acestora in laborator;
- asigurd si verificd desfisurarea incercirilor, rezultatelor incercirilor §1 transmiterea datelor;
- verificl raportul de incercare, confrunténd datele inscrise cu inregistririle primare.

10.2. Responsabil de incercare

- primegte si receptioneazii produsele sau obiectele ce urmeazi a fi incercate;
- codificd, respectd §i asiguri gestionarea obiectelor de incercat

integritatea marcajelor pe toatd durata de depozitare;
- pregiifeste §i conditioneazi probele in vederea efectuirii incercirii;

- verificd buna functionare a echipamentelor conform instructiunilor tehnice;
- urméreste mentinerea conditiilor de mediu si le inregistreazi in registrul de condifii de mediu;

e cel putin urmdtoarele date conform standardului dupdi care se efectueazd

§i a contraprobelor (daci este cazul), pastrind

- efectueazi incercarea si completeazi registrul de inregistréri primare cu rezultatele obtinute la incercare;
- efectueazi calcule si redacteaza raportul de incercare;

- raspunde de mentinerea curdfeniei si ordinii in laborator;

- informeaza seful de laborator despre aparitia de neconformititi.

10.3 Operator incercare/ Responsabil pregitire incercare (dupa cum este cazul)
- pregéteste probele in vederea efectudirii incercarilor;

- manipuleazi probele primite de la responsabilul de incercare pentru efectuarea ncercirii;
- asigurd péstrarea integritifii probelor pe toat durata pistrarii in laborator;
- asigurd asistentd tehnici de specialitate in montarea/demontarea epruvetelor (de ex.la cuptor);

- efectueazd incerciri (dacd are mentionat in fisa de post acest lucru) i atunci trebuie s3 respecte urmaioarele:

- pregateste si condifioneaz probele in vederea efectusrii incercirii;
- verificd buna funcfionare a echipamentelor conform instrucfiunilor tehnice;

- urméreste menfinerea condifiilor de mediu si le inregistreazi in registrul de conditii de mediu;
- efectueazi incercarea si completeazi registrul de Inregistréri primare cu rezultatele obtinute la incercare;
- rispunde de mentinerea curafeniei si ordinii in laborator;

10.4 Personal ajutitor (daca este cazul)

11. ANEXE (Fisa de Estimarea incertitudinii de misurare)
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5. Responsabilititi

6. Inregistrari

- Lista echipamentelor de misurare/incercare: cod F -PG-6.4-01;
- Lista echipamentelor de misurare critice: cod F-PG-6. 4-02;
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- Eficheta echipamentului.
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