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1. Scopul
Manualul are ca scop stabilirea cadrului de reglementare si a procedurilor pentru planificarea si

efectuarea auditului in vederea mentinerii conditiilor care au stat la baza acordarii, actualizarii-
modificarii, reinnoirii certificatului certificatului unic de siguranta/autorizatiei de siguranta.

2. Domeniul de aplicare

Manualul se utilizeaza in cadrul procesului de supraveghere, efectuat de catre ASFR la operatorii

economici care detin certificat unic de sigurantd sau autorizatic de sigurantd, pentru supravegherea
modului de implementare, aplicare si dezvoltare a sistemului de management al sigurantei.

3. Documente de referinta
. Regulamentul delegat (UE) 2018/761 al Comisiei din 16 februarie 2018 de stabilire a metodelor
comune de sigurantd pentru supravegherea de catre autorititile nationale de sigurantd dupa eliberarea
unui certificat unic de sigurantd sau a unei autorizatii de sigurantd in conformitate cu Directiva (UE)
2016/798 a Parlamentului European si a Consiliului si de abrogare a Regulamentului (UE) nr. 1077/2012
al Comisiei;
. Regulamentul delegat (UE) 2018/762 al Comisiei din 8 martie 2018 de stabilire a unor metode
comune de sigurantd privind cerintele sistemului de management al sigurantei, in temeiul Directivei
(UE) 2016/798 a Parlamentului European si a Consiliului, si de abrogare a Regulamentelor (UE) nr.
1158/2010 si (UE) nr. 1169/2010 ale Comisiei;
. Regulamentul de punere in aplicare (UE) 2018/763 al Comisiei din 9 aprilie 2018 de stabilire a
modalitatilor practice pentru emiterea certificatelor unice de siguranta pentru intreprinderile feroviare in
temeiul Directivei (UE) 2016/798 a Parlamentului European si a Consiliului si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 653/2007 al Comisiei;
. Regulamentul (UE) nr. 1078/2012 al Comisiei din 16 noiembrie 2012 privind o metoda de
siguranta comuna pentru monitorizarea pe care trebuie sa o aplice intreprinderile feroviare si
administratorii de infrastructurd dupa primirea Unui certificat de sigurantd sau a unei autorizatii de
siguranta, precum si entitatile responsabile cu intretinerea;
o Regulamentul de punere in aplicare (UE) nr. 402/2013 al Comisiei din 30 aprilie 2013 privind
metoda comuna de sigurantd pentru evaluarea riScurilor si de modificare a Regulamentului (CE) nr.
352/20009;
o OUG nr. 73/2019 privind siguranta feroviara,
o OMTIC nr. 932/2020 privind masuri pentru aplicarea Regulamentului (UE) 2018/763 al
Comisiei din 9 aprilie 2018 de stabilire a modalitatilor practice pentru emiterea certificatelor unice de
sigurantd pentru intreprinderile feroviare in temeiul Directivei (UE) 2016/798 a Parlamentului European
si a Consiliului si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 653/2007 al Comisiei si a Regulamentului
delegat (UE) 2018/762 al Comisiei din 8 martie 2018 de stabilire a unor metode comune de siguranta
privind cerintele sistemului de management al sigurantei, in temeiul Directivei (UE) 2016/798 a
Parlamentului European si a Consiliului, si de abrogare a Regulamentelor (UE) nr. 1.158/2010 si (UE)
nr. 1.169/2010 ale Comisiei si eliberarea certificatelor unice de siguranta operatorilor de transport
feroviar pentru efectuarea serviciilor de transport feroviar de calatori si/sau de marfa pe caile ferate din
Romania;
. OMTIC nr. 232/2020 pentru eliberarea autorizatiei de siguranta administratorului/gestionarilor
de infrastructura feroviara din Romania;
J OMTIC nr. 744/2020 pentru punerea in aplicare a Regulamentului delegat (UE) 2018/761 al
Comisiei din 16 februarie 2018 de stabilire a metodelor comune de sigurantd pentru supravegherea de
catre autoritatile nationale de siguranta dupa eliberarea unui certificat unic de sigurantd sau a unei
autorizatii de siguranta in conformitate cu Directiva (UE) 2016/798 a Parlamentului European si a
Consiliului si de abrogare a Regulamentului (UE) nr. 1.077/2012 al Comisiei;



o OMT nr. 650/1998 - pentru organizarea si exercitarea controlului si inspectiei de stat in
transportul feroviar si cu metroul si pentru unele masuri specifice privind cercetarea evenimentelor de
cale ferata;

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

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

o SR EN ISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau de
mediu;

. SR EN ISO/CEI 17000:2020 - Evaluarea conformitatii. Vocabular si principii generale;

o SR EN ISO/CEIl 17021:2015 - Evaluarea conformitatii. Cerinte pentru organisme care
efectueaza audit si certificare de sisteme de management;

. SR ISO/TR 10013:2021 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de management al
calitatii;

o OG nr. 95/1998 - privind Iinfiintarea unor institutii publice in subordinea Ministerului
Transporturilor;

. HG nr. 626/1998 - privind organizarea si functionarea AFER, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4. Definitii si prescurtari
Definitii

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.

Preaudit — este prima etapa a procesului de audit prin care Se realizeaza o serie de activitati
specifice: stabilirea echipei de audit, contactul cu organizatia auditatd, examinarea si evaluarea
documentelor, intocmirea planului de audit, atribuirea responsabilitatilor in cadrul echipei de audit si alte
activitati similare.

Audit la fata locului — este etapa procesului de audit care se desfasoara la sediul si/sau la
structurile teritoriale ale organizatiei auditate si in care se realizeaza o serie de activitati specifice:
reuniunea de deschidere, efectuarea interviurilor, colectarea dovezilor de audit, constatarile/concluziile
auditului si reuniunea de inchidere.

Inspectie — verificarea modului in care functioneaza un serviciu, verificarea autorizata a unei
activitati, verificarea la fata locului privind respectarea anumitor reglementari sau norme specifice.

Controlul de stat - analizarea intregii activitati a unui operator economic, pe o anumita perioada,
cu privire la siguranta circulatiei, la securitatea transporturilor si la calitatea produselor si a serviciilor
publice in transporturile feroviare. Control de stat se constituie intru-un subset al auditului.

Postaudit — este etapa procesului de audit in care se elaboreaza si se transmite raportul de audit
si se primesc planurile de actiune.

Auditul de urmaérire — este procesul de audit in care se verifica eficacitatea implementarii
planurilor de actiune.

Auditul de supraveghere — este auditul care se efectueaza pe perioada de valabilitate a
certificatului unic de siguranta, respectiv a autorizatiei de sigurantd, in scopul obtinerii de dovezi
obiective, care sa ateste respectarea cerintelor care au Stat la baza acordarii acestor documente si de
implementare/aplicare/dezvoltare a SMS.

Procesele auditate — sistemul de management al sigurantei Sau parti ale acestuia implementate
de operatorii economici.

Neconformitate — neindeplinirea uneia sau a mai multor cerinte ale SMS cuprinse in
Regulamentul delegat (UE) 2018/762 si Regulamentul de punere in aplicare (UE) nr. 402/2013, sau
cuprinse in alte documente de referinta specifice activitatilor de transport feroviar.


http://dexonline.net/definitie-autorizat
http://dexonline.net/definitie-norm%C4%83

In functie de impactul neconformitatilor asupra sistemului de management al sigurantei, acestea

se clasifica in:

a)

b)

Neconformitati minore — care nu reprezintd abateri semnificative de la documentele de
referintd, nu induc riscuri care nu pot fi acceptate si permit mentinerea certificatului unic de
siguranta Sau autorizatiei de siguranta.

Neconformititi majore — care reprezinta abateri semnificative de la documentele de referinta,
pot induce riscuri care nu pot fi acceptate, care pot conduce la restrictionarea/revocarea
certificatului unic de siguranta sau autorizatiei de siguranta.

Observatie — reprezinta evidentierea acelor puncte slabe ale sistemului de management al

sigurantei care nu au putut fi Incadrate ca neconformitati la data efectuarii auditului, dar care, in anumite
conditii, pot deveni neconformitati.

Organizatia auditata — orice organizatie (operator de transport feroviar, administrator/gestionar

de infrastructura feroviara) care detine certificat unic de siguranta sau autorizatiei de siguranta.

Persoana de contact — persoana desemnatd de conducerea organizatiei auditate, care va fi

responsabila pentru comunicarea cu echipa de audit, pe intreaga perioada de desfasurare a auditului: in
faza de preaudit, control de stat, in faza de audit la fata locului si in faza de postaudit.
Persoana de contact trebuie sa aiba urmatoarele competente:

>

Cunostinte referitoare la:

- legislatia nationala si europeana aplicabila proceselor auditate;

- functionarea sistemului de management al sigurantei in cadrul sectorului feroviar sau, dupa
caz, In cadrul sectorului tehnic-operational;

- structura organizatoricd a organizatiei auditate si functiile supuse auditului din cadrul
organizatiei auditate;

- vocabular feroviar.

Abilitati:

- 0 bund comunicare, colaborare si cooperare cu echipa de audit, pe intreaga perioada de
desfasurare a auditului;

- negocierea si solutionarea tuturor neintelegerilor, pe intreaga perioada de desfasurare a
auditulut,

- comunicare: trimiterea de mesaje clare si convingatoare, ascultare.

Responsabilitati:

- transmiterea acordului cu privire la desfasurarea actiunii de audit comunicate de catre ASFR;

- furnizarea detaliilor cu privire la regulile si procedurile de sigurantd aplicabile la sediul
organizatiei auditate;

- respectarea planului de audit si a obiectivelor de audit;

- transmiterea tuturor solicitarilor, pe intreaga perioada de desfasurare a actiunii de audit, intre
echipa de audit si organizatia auditata;

- asigurarea faptului cd@ toate mdsurile necesare in vigoare sunt puse in aplicare pentru
activitatile de audit (reuniune de deschidere, sedinta de inceput, interviuri, reuniunea de
inchidere, sedinta de incheiere) precum si comunicarea cu echipa de audit, daca trebuie sa se
faca modificari;

- la solicitarea auditorului sef participa la activitatile din planul de audit.

Parti interesate — detinatori de certificat unic de siguranta sau autorizatie de siguranta (operatori

de transport feroviar, administrator/gestionari de infrastructura) si personalul ASFR implicat in procesul
de audit.

Certificat unic de siguranta:
— documentul prin care se atestd ca un operator de transport feroviar, detinator al licentei, poate
sa execute un tip de serviciu de transport feroviar pe sectiile de circulatie ale cailor ferate din
Romania;



— documentul care dovedeste ca un operator de transport feroviar si-a instituit propriul sistem
de management al sigurantei si ca este capabil sid desfasoare operatiuni in conditii de
siguranta in zona de functionare preconizata.

Autorizatie de siguranta:

— documentul prin care se atestd ca administratorul/gestionarul de infrastructurda feroviara
asigura respectarea cerintelor privind siguranta circulatiei trenurilor, Securitatea
transporturilor si calitatea serviciilor publice in transportul feroviar, pe infrastructura
feroviara din Romania.

— documentul care confirmda acceptarea sistemului de management al sigurantei al
administratorului/gestionarului de infrastructura feroviara.

Auditor Sef/Auditor — sef departament/sef serviciu/inspector sef teritorial/inspector de stat, dupa

caz, in functie de procesul auditat.

Prescurtari:

5.1.3.

AFER — Autoritatea Feroviarda Romana,

ASFR — Autoritatea de Siguranta Feroviarda Romana;

SMS — Sistemul de management al sigurantei;

OTF — Operator de transport feroviar;

ADM/GI — Administrator/gestionar de infrastructura feroviara,
AGIFER - Agentia de Investigare Feroviara Romana.

Planificare audituri
Elaborarea programarii actiunilor de supraveghere

5.1.1. Scop
Aceasta procedura are ca scop stabilirea modului in care se intocmeste si se aproba programarea
actiunilor de supraveghere.

5.1.2. Responsabilitati

Responsabili Auditor sef/
Auditor/ Sef Departament S/C, Director
Inspector sef Sef serviciu, ASFR
Sarcini/ teritorial
Responsabilitati
Elaborarea _ _ | R A
programului de audit

R — Responsabil pentru intocmirea programului;
| — Primirea informatiilor legate de program;
A — Aprobarea programului de audit/inspectii.

Metodologia

intocmirea si aprobarea programului de
Responsabilii pentru intocmirea programarii actiunilor de supraveghere sunt seful de departament

S/C, seful serviciului SSF.

Programarea cuprinde:



a) auditurile de supraveghere in vederea mentinerii certificatului unic de sigurantd sau a
autorizatiei de siguranta,
b) controale de stat.

Dupa ce este finalizat, programarea actiunilor de supraveghere este inaintata spre aprobare
directorului ASFR si apoi difuzat tuturor partilor interesate.

Programul actiunilor de supraveghere poate fi actualizat in functie de modificarile/elementele
nou aparute fata de planificarea initiala cu aprobarea Directorului ASFR.

Documentele elaborate cu ocazia efectudrii actiunilor se numeroteaza conform modelului:

Nr. A/B/C/D, unde:
A - codificarea compartimentului;
B - numarul de dosar;
C - numarul din registrul intrari iesiri — documente;
D - data intocmirii documentului.

Compartimentele din cadrul ASFR care efectueaza activitati de supraveghere vor tine evidenta
auditurilor efectuate, intr-un registru de evidenta a dosarelor de audit.
Dosarele de audit se numeroteaza incepand cu nr. 1, la inceputul fiecarui an.

5.14. Fo

rmulare

Programarea actiunilor de supraveghere.
Registru de evidenta a actiunilor de audit.

5.2. Desemnarea echipelor de audit

5.2.1. Scopul
Scopul acestei proceduri este de a stabili auditorii sefi si auditorii din cadrul echipelor de audit.
5.2.2. Responsabilitati

Responsabili Sef Departament Compartimentele
. ; . ASFR din cadrul .
. Auditor | S/C, Sef serviciu, y Director
Auditor Sef I ’ ¢ ¢ carora au fost ASER

Sarcini/ ’ nspector s selectati membrii
Responsabilitati teritorial echipelor de audit
Propunerea |
auditorului sef
Propunerea auditorilor R I
Aprobarea echipei de audit I I I I A

R — Responsabil pentru efectuarea propunerilor de auditori si auditorului sef;
| — Primirea informatiilor privind desemnarea personalului din echipele de audit;
A — Aprobarea componentei echipei de audit.

5.2.3. Metodologie

5.2.3.1. Propunerea privind componenta echipei de audit
Numarul membrilor unei echipe de audit (auditor sef si auditori) este de minim 2, in

conformitate cu SR EN 1SO CEI 17021/2015 si se determina astfel:

Na=NmXx Y, in care
Na — numarul total de membrii ai echipei de audit.
Nm — numarul minim de membrii care compun echipa de audit.
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Y — marimea esantionului care va fi supus auditarii unei organizatii cu locatii multiple.
In cazul auditurilor de supraveghere:
Y =0,6VXL
in care
XL—numarul de locatii multiple in care se desfasoara procese similare sau identice.
Rezultatul final se va rotunji, in plus, pand la numar intreg.
Echipa de audit are in componenta salariati ASFR, specialisti in procesele auditate dintre care
cel putin unul sa detin calitatea de auditor extern.
La selectarea acestora, se vor avea In vedere urmatoarele criterii:
- cunoasterea proceselor auditate;
- experientd in activitatea de audit;
- aptitudini privind munca in echipa;
- abilitatea membrilor echipei de audit de a interactiona eficace cu auditatul;
- cunoasterea cadrului de reglementare pentru gestionarea sigurantei feroviare;
- cunoasterea cerintelor legale si de reglementare, a procedurilor de acordare/reinnoire/
actualizare-modificare a unui certificat unic de siguranta sau a unei autorizatii de siguranta si
a cerintelor aplicabile acestor domenii;
- cunostinte tehnice corespunzatoare activitatilor specifice ;
- competenta globala a echipei de audit necesara pentru realizarea obiectivelor auditului;
- asigurarea independentei echipei de audit fata de activitatile care sunt auditate;
- evitarea conflictelor de interese.
Pentru propunerea membrilor din cadrul echipei de audit, seful serviciului/inspectorul sef
teritorial trebuie sa ia in considerare:
- marimea organizatiei auditate si specificul organizarii acesteia;
- scopul auditului;
- competentele necesare echipei de audit pentru a atinge obiectivele auditului;
- calificarea si disponibilitatea auditorilor.

5.2.3.2.Aprobarea si confirmarea echipei de audit
Seful serviciului/inspectorul sef teritorial propune componenta echipei si, in urma consultarii cu
sefii compartimentelor din ASFR din care fac parte acestia, intocmeste nota de componenta a echipei de
audit pe care o supune avizarii sefului de Departament S/C si aprobarii directorului ASFR.
In caz de indisponibilitate a unuia sau mai multor membri ai echipei de audit, seful serviciului/
inspectorul sef teritorial poate propune inlocuirea acestora cu aprobarea directorului ASFR.

5.2.4. Formulare
Nota pentru desemnarea echipei de audit.

5.3.  Obiectivele auditului

5.3.1. Scopul

Scopul acestei proceduri este de a stabili obiectivele auditului.
5.3.2. Responsabilitati

Responsabili Sef
. ... | Departa .
Sarcini/ Auditor Auscllftor Oﬁzrxf;a ment Dpl\rseétsr
Responsabilitati ’ S/C, Sef
serviciu,




Inspector
sef
teritorial
Elaborarea obiectivelor de audit R R I
Comunicarea obiectivelor de
) I R | I
audit
Aprobare obiective audit A

R — Responsabil pentru stabilirea obiectivelor de audit;
| — Primirea informatiilor privind aprobarea obiectivelor de audit;
A — aprobarea obiectivelor de audit.

5.3.3. Metodologia stabilirii obiectivelor

5.3.3.1. Criterii
Obiectivele auditului se stabilesc avand in vedere, in principal, urmatoarele criterii:

— implementarea/aplicarea/dezvoltarea SMS organizatiei auditate, in raport cu cerintele nationale si
europene specifice in vigoare si identificarea de catre organizatia auditata a proceselor si a
criteriilor de performanta;

— informatii referitoare la SMS, la procesele si locatia/locatiile organizatiei auditate, cerintele
legale si de reglementare aferente si indeplinirea lor (cerinte legale pentru activitatile organizatiei
auditate, riscuri asociate, etc.);

— alocarea resurselor aferente SMS;

— monitorizarea in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr. 1078/2012 si analiza de
management efectuatd de catre solicitant, respectiv autoevaluarea nivelului de implementare a
SMS;

— monitorizarea, masurarea, raportarea si analiza performantei in raport cu obiectivele cheie si
tintele stabilite de catre organizatia auditatd (corelate cu cerintele documentului de referinta
si/sau ale altor acte normative aplicabile);

— responsabilitatea managementului in legatura cu politica de siguranta stabilita;

— corelarea dintre cerintele din actele normative, politica, obiective si alte cerinte legale aplicabile;

— recomandarile din rapoartele de investigare a accidentelor/incidentelor feroviare.

Obiectivele controlului de stat se stabilesc conform prevederilor din OMT nr. 650/1998.

5.3.3.2. Elaborare, aprobare, informare

Elaborarea obiectivelor auditului precum si cele ale controlului de stat se efectueaza de auditori si
auditorul sef sub coordonarea sefului de serviciu/inspectorului sef teritorial.

Pentru stabilirea obiectivelor se utilizeaza date/informatii provenite din evaluarea SMS, rezultatele
activitatilor de supraveghere anterioare, rapoartele de investigare, rapoartele anuale ale OTF si ale
administratorului/gestionarilor de infrastructura feroviara, altele asemenea.

Obiectivele sunt supuse avizarii de catre Sefului de Departament S/C si aprobarii de catre
directorului ASFR, dupd care se comunica partilor interesate.

5.3.4. Formulare
Obiectivele auditului

6. Preaudit
6.1. Contactul initial cu organizatia auditata



6.1.1. Scop
Scopul acestei proceduri este de a stabili aspectele de ordin organizatoric in ceea ce priveste

auditul, cum ar fi:
— perioada de timp propusa pentru efectuarea controlului de stat;
— perioada de timp propusa pentru efectuarea auditului la fata locului;
— modalitatile de comunicare;
— confirmarea echipei de audit;
— persoana de contact a organizatiei auditate;
— locatia unde se desfasoara auditul;
— informatii cu privire la obiectivele, domeniul, metodele auditului.

6.1.2. Responsabilitati

Responsabili
. Auditor | Organizatia
Sarcini/ Auditor sef auditata
Responsabilitati

Stabilirea perioadei de efectuare | R |
a auditului la fata locului
Stabilirea canalelor de
comunicare cu  organizatia R I
auditata
Acceptarea echipei de audit I R
Transmitere persoana de contact I R
Intocmire si transmitere adresi

> : R I I
pentru confirmare audit

R — Responsabil pentru a realizarea obiectivului;
| — Este informat cu privire la obiectivele realizate.

6.1.3. Metodologie
6.1.3.1. Stabilirea perioadei auditului

Programarea actiunilor care se vor desfdsura la operatorii de transport feroviar si la
administratorul/gestionarii de infrastructurd feroviard este stabilitd la inceputul anului pentru anul in
curs. Programul actiunii de control de stat este aprobat de catre conducerea Ministerului Transporturilor
si infrastructurii.

In cazul auditurilor de supraveghere neprogramate, acestea sunt anuntate cu 2 zile inainte de
efectuare.

Dupa stabilirea perioadei de desfasurarea a auditului la fata locului, aceasta este supusa aprobarii
directorului ASFR.

6.1.3.2.Confirmarea efectuarii activitatii de audit si stabilirea canalelor de comunicare cu
organizatia auditata

Auditorul sef va intocmi si transmite, la organizatia auditata o adresa pentru:

— confirmarea efectuarii auditului si a perioadei propuse pentru acest proces;

— confirmarea echipei si a planului de audit;
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— desemnarea de catre organizatia auditatd a unei persoane de contact;

— comunicarea obiectivelor, domeniului, metodelor auditului;

— stabilirea locatiei/locatiilor auditului.

Auditorul sef solicita organizatiei auditate sa raspunda in scris la adresa susmentionata.

In cazul in care organizatia auditata, nu este disponibild in perioada propusa atunci, auditorul sef
va informa Seful serviciului/Inspectorul sef teritorial, Seful de Departament S/C si Directorul ASFR
pentru stabilirea altei perioade.

6.1.4. Formulare
Adresa pentru confirmare audit.

6.2.  Atribuirea responsabilititilor in cadrul echipei de audit
6.2.1. Scop

Scopul acestei proceduri este de a defini responsabilitatile auditorilor in cadrul echipei privind
procesul auditat.

6.2.2. Responsabilitati
o Responsabili Auditor Auditor
Sarcini/ sef
Responsabilitati
Atribuirea responsabilitatilor in cadrul
L - I R
echipei de audit

R — Responsabil pentru atribuirea responsabilitatilor;
| - Este informat cu privire la responsabilitati.

6.2.3. Metodologia
Responsabilitatile se stabilesc de auditorul sef si se comunica in cadrul activitatii de preaudit.
Auditorul sef stabileste pentru fiecare membru din echipa de audit responsabilitatile privind
procesul sau parti ale procesului auditat. Pentru aceasta, auditorul sef ia in consideratie experienta,
aptitudinile profesionale, specializarile, cunostintele profesionale ale fiecarui auditor din cadrul echipei.
Fiecare auditor este informat despre procesul sau partile procesului auditat, pentru care este
responsabil si raspunde de indeplinirea la termen a sarcinilor care i-au fost repartizate.

6.2.4. Formulare
Lista cu activitatile de audit atribuite auditorilor (se intocmeste dupa caz).
6.3. Examinarea documentelor/documentarea echipei de audit

6.3.1. Scopul
Scopul acestei proceduri este de a prezenta modul cum se efectueaza examinarea documentelor,
respectiv documentarea echipei de audit.
in cazul auditului de supraveghere, are loc documentarea auditorilor cu privire la SMS pentru
care organizatia auditata a fost certificatd/autorizata.
In cazul auditului de evaluare, are loc documentarea auditorilor cu privire la SMS cu cerintele si
criteriile din reglementarile specifice aplicabile in vigoare.
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6.3.2. Responsabilitati
. Auditor
. Responsabili Auditor sef
Sarcini/ ’
Responsabilitati
Documentarea auditorilor R R

R — Responsabil pentru examinarea documentelor/documentare.

6.3.3. Metodologia
In vederea pregatirii auditului la fata locului, auditorul sef solicita structurilor de specialitate,
accesul la documentatia care a stat la baza emiterii certificatului unic de siguranta sau a autorizatiei
de siguranta si o pune la dispozitia echipei de audit pentru documentare.
In cazul in care sunt necesare informatii suplimentare cu privire la documentele examinate,
auditorul sef le solicita organizatiei auditate.
Evaluarea eficacitatii proceselor auditate se face, in principal, prin prezentarea dovezilor
obiective care includ, dar nu se limiteaza la:
e analize efectuate de conducerea organizatiei auditate privind functionarea procesului;
e analiza conformitatii procesului cu documentele de referinta;
e analiza accidentelor/incidentelor produse, precum si a masurilor stabilite in urma producerii
acestora;
e analiza inregistrarilor referitoare la reclamatiile primite de la partile interesate;
e analiza eficacitatii actiunilor corective intreprinse in urma existentei unor neconformitati;
e analiza rezultatelor auditurilor interne si ale auditurilor efectuate de organisme externe, inclusiv
analiza cauzelor neconformitatilor constatate in audituri;
e intelegerea si aplicarea politicii si obiectivelor SMS de catre personalul cu responsabilitati de
conducere si de catre personalul de executie;
e Comunicarea interna si externa,
e alocarea de resurse aferente proceselor;
e evaluarea performantelor angajatilor.

6.3.4. Formulare
Raport de documentare (se intocmeste dupa caz).

6.4.

Planul de audit si cerintele de audit
6.4.1.
Scopul acestei proceduri este de a stabili actiunile intreprinse pentru elaborarea si comunicarea

Scopul

planului de audit si unele cerinte suplimentare pentru auditul la fata locului.

6.4.2. Responsabilitati
. Responsabili . Auditor | Organizatia
Sarcini/ Auditor of Jitatd
Responsabilititi 3 auditata
Elaborarea planului de audit I R I
Comunicarea planului de audit I R I
Cerinte suplimentare de audit I R I
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R — Responsabil pentru a realizarea obiectivului;
| — Este informat cu privire la obiectivele realizate.

6.4.3. Metodologia
6.4.3.1. Elaborarea si aprobarea planului de audit
Dupa stabilirea obiectivelor auditului, auditorul sef elaboreaza planul de audit. Planul de
audit stabileste pentru echipa de audit precum si pentru organizatia auditata urmatoarele:

— datele, locurile si intervalele de timp in care se desfasoara activitatile din cadrul auditului
(reuniunea de deschidere, colectarea de dovezi de audit prin interviu, observatii la fata locului
si culegerea de informatii cu privire la procesele auditate, intdlniri ale echipei de audit,
reuniunile suplimentare, daca este cazul, din timpul auditului, reuniunea de inchidere si alte
activitati similare);

— repartizarea auditorilor pe zile, intervale de timp si procese/activitati auditate.

6.4.3.2. Comunicarea planului de audit
Dupa intocmirea planului de audit auditorul sef il transmite organizatiei auditate pentru
obtinerea acordului din partea acesteia. In cazul in care se propun modificiri, acestea se analizeazi
si de comun acord cu organizatia auditata se opereaza in planul de audit. Planul de audit se
arhiveaza in cadrul documentelor auditului.

6.4.3.3. Cerinte suplimentare de audit
Odata cu transmiterea planului de audit catre organizatia auditata, auditorul sef poate solicita
si urmatoarele cerinte suplimentare de audit:

— asigurarea unui spatiu pentru activitatea echipei de audit la fata locului;

— asigurarea de insotitori din partea organizatiei pentru auditorii care se deplaseaza pe teren;

— asigurarea de catre organizatia auditata a unor facilitati legate de activitatea echipei de audit
(ex. multiplicare de documente);

— informatii cu privire la restrictiile de acces la sediul/in incinta organizatiei auditate;

— nominalizarea reprezentantilor organizatiei auditate la reuniunea de deschidere, precum si la
reuniunea de inchidere.

6.4.4. Formulare
Planul de audit

7. Auditul 1a fata locului
7.1. Reuniunea de deschidere

7.1.1. Scopul
Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de organizare si desfasurare a reuniunii de
deschidere a auditului la fata locului.

7.1.2. Responsabilitati

Sarcini/ esponsabili | Auditor Auditor Orgamza}la
e sef auditata

Responsabilitati ’

Lista participantilor I | R
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Locatia de desfasurare a
reuniunii de deschidere

Comunicarea cu
auditata

organizatia

Ordinea de zi a reuniunii

Protocolul reuniunii

R
R

R — Responsabil pentru a realizarea obiectivul;

| — Este informat cu privire la obiectivele realizate.

7.1.3. Metodologia

Reuniunea de deschidere se desfasoara la sediul auditatului, in prima zi de audit si este
condusd de auditorul sef. Participantii la aceasta reuniune sunt echipa de audit, reprezentantii
organizatiei auditate, inclusiv reprezentantii managementului la cel mai inalt nivel si responsabilii

de proces, persoanele de contact.
In cadrul acestei reuniuni sunt prezentate in principal urmatoarele:

- echipa de audit si responsabilitatile fiecarui membru al echipei in raport cu
procesul/procesele auditate;

reprezentantii auditatului;
obiectivele auditului;

organizatiei auditate pentru eventuale observatii si propuneri.

In cadrul reuniunii, se incheie protocolul reuniunii de deschidere care este semnat de catre

participanti.

Protocolul reuniunii de deschidere trebuie sa fie cat mai scurt posibil si sd contina:

- organizatia auditata,
- data reuniunii;

- subiecte discutate in cadrul reuniunii;
- opinii divergente (daca este cazul);

- numele prenumele §i semnatura participantilor.
Organizatia auditatad poate prezenta observatii privind protocolul reuniunii de deschidere, pe care le

inainteaza auditorului sef.

7.2.

7.1.4. Formulare

Protocolul reuniunii de deschidere.

Tehnici de audit/inspectii

7.2.1. Scopul

Scopul acestei proceduri este de a stabili tehnicile de audit/inspectii utilizate de catre auditori.

7.2.2. Responsabilitati

modul de comunicare intre echipa de audit si reprezentantii organizatiei auditate;

planul de audit si eventualele adaptari ale acestuia,;

modul in care organizatia auditatad este informata cu privire la stadiul auditului.

Dupa prezentarea de catre auditorul sef a celor de mai sus, se da cuvéntul reprezentantilor

Responsabilitati . ..
Sarcini/ Auditor Alic;?or Ogiiﬁzgla
Responsabilitati ’
Tehnici de audit/inspectii R R I
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R — Responsabil pentru utilizarea tehnicilor de audit;
| — Este informat cu privire la tehnicile de audit utilizate.

7.2.3. Metodologia

In timpul auditului la fata locului, auditorii examineaza fiecare dintre procesele din planul de
audit, care vor fi auditate. Fiecare proces auditat este evaluat, tinandu-se cont de interactiunile
acestuia cu alte procese aplicabile relevante. Echipa de audit utilizeaza fisele de interviu pentru
realizarea interviului si poate efectua studii de caz pentru a furniza mai multe informatii cu
privire la procesele auditate. De asemenea, pentru a verifica modul de punere in aplicare a
procedurilor SMS se pot efectua inspectii ale proceselor specifice.

7.2.4. Formulare
Fisa de interviu.

7.3. Efectuarea interviului
7.3.1. Scopul
Scopul acestei proceduri este de a stabili modul in care se efectueaza interviurile pe parcursul

desfasurarii actiunii de audit la fata locului.

7.3.2. Responsabilitati

Responsabili . Auditor | Organizatia
Sarcini/ P Auditor Sef ditat
Responsabilitati
Pregatirea pentru un interviu R R
Efectuarea interviului R R R

R — Responsabil pentru pregatirea/efectuarea interviului.

7.3.3. Metodologia
7.3.3.1. Pregaitirea pentru interviu
In timpul preauditului, fiecare auditor pregiteste fisele de interviu aferente proceselor sau
partilor de proces pe care le auditeaza.
Intrebarile din fisele de interviu se stabilesc de citre auditor si se verifica de catre auditorul
sef, continutul acestora avand ca scop, In principal, urmatoarele:
- verificarea informatiilor cuprinse in documentele analizate in cadrul preauditului;
- clarificarea informatiilor incomplete sau neclare analizate n cadrul preauditului;
- colectarea de dovezi de audit pentru procesele sau parti ale proceselor pentru care nu
existd documente sau alte dovezi de audit;
- colectarea de dovezi de audit pentru procese sau parti ale acestora pentru care nu exista in
documentatia examinatd dovezi clare de audit.
O buna pregatire a interviului este necesara pentru a asigura eficienta auditului la fata
locului.
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7.3.3.2. Efectuarea interviului

Pentru fiecare interviu auditorul Tmpreuna cu organizatia auditata selecteaza intervievatii,
dupi care pregiteste un set de intrebari pe care le va folosi in timpul interviului. In timpul
auditului la fata locului, auditorul trebuie sd pund mai intai Intrebari generale despre existenta
proceselor privind activitatile de baza ale organizatici auditate, urmate de intrebari de natura sa
inlesneasca auditorului identificarea riscurilor si a nivelului de maturitate a proceselor. Auditorul
identifica raspunsurile care trebuie sustinute de inregistrari ale organizatiei auditate si decide care
sunt copiile ce se pot constitui in dovezi de audit.

Intrebarile si raspunsurile sunt consemnate in fisa de interviu care se semneaza de citre
auditor si intervievat.

7.3.3.3. Conduita auditorilor in timpul interviului

La inceputul fiecarui interviu, auditorul trebuie sa se recomande, sa explice ce asteptari are
de la intervievat si cum vor fi utilizate informatiile primite in timpul interviului.

In timpul interviului, se recomanda ca raspunsurile primite sa fie confirmate de intervievat
inainte ca auditorul sa le inregistreze in fisa de interviu.

Dupa ce toate intrebarile au fost puse, auditorul trebuie sa-si revizuiasca notitele pentru a se
asigura ca are suficiente informatii si ca nu exista aspecte neclare, ca a parcurs toate aspectele
care trebuiau clarificate, dupa care finalizeaza interviul.

Sugestiile si reclamatiile persoanelor intervievate precum si orice probleme care apar,
trebuie sa fie discutate 1n cadrul reuniunilor echipei de audit.

Toate datele cu caracter personal colectate in timpul interviurilor efectuate de auditori
desemnati de catre ASFR sunt tratate in conformitate cu prevederile legislatiei.

7.3.4. Formulare
Fisa de interviu

7.4.  Desfasurarea inspectiilor pe proces
7.4.1 Scopul
Scopul este de a verifica la fata locului modul in care functioneaza un proces/serviciu cu respectarea
reglementarilor si normelor specifice.

7.4.2. Responsabilitati

Responsabili . Auditor | Organizatia
sarcini/ P Auditor Sef it
Responsabilitati
Pregatirea pentru un inspectie R R
Efectuarea inspectiei R R R

R — Responsabil pentru pregatirea/efectuarea inspectiei.

7.4.3 Efectuarea inspectiilor

Echipa de audit stabileste procesele ce urmeaza a fi inspectate comunicand organizatiei auditate
locul, data si ora efectuarii inspectiilor.

Se va urmarii modul de desfasurare a procesului cu respectarea legislatiei specifice si a
procedurilor SMS.
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7.4.4 Formulare
Rezultatele inspectiilor pe proces se vor consemna in formularul “Constatarile su concluziile
auditului”.

7.5. Evaluarea informatiilor
7.5.1. Scopul
Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de identificare, evaluare si selectare a dovezilor
materiale, inclusiv a documentelor, inregistrarilor, procedurilor precum si a altor probe.

7.5.2. Responsabilitati

Responsabili . Auditor | Organizatia
Auditor sef auditata

Sarcini/ Responsabilitati i
Cautarea de dovezi concrete R R I
Examinarea documentelor
. R R I
inregistrate
Evaluarea modului de
: . R R I
implementare a procedurilor

R — Responsabil pentru a realizarea obiectivului;
| — Este informat cu privire la obiectivul realizat.

7.5.3. Metodologia

7.5.3.1. Cautarea dovezilor concrete
In timpul auditurilor/inspectiilor, echipele de audit colecteaza dovezi de audit care
constau in observatii/copii ale inregistrarilor si documentelor /fotografii si altele asemenea. La
sfarsitul auditului, echipa de audit formuleaza concluzii cu privire la indeplinirea obiectivelor de
audit, folosind dovezile colectate. Orice constatare din raportul de audit care nu este sustinuta de
dovezi materiale ar trebui sa fie evidentiata.

7.5.3.2. Examinarea documentelor si a inregistririlor
Documentele ofera dovezile punerii in aplicare si eficacitatii procedurilor. Auditorii pot
solicita sa pastreze copii ale unui esantion de documente examinate ca probe, intr-0 forma
convenitd intre auditor si Organizatia auditata. Aceste documente sunt pastrate si depuse in etapa
de inchidere a auditului.

7.5.3.3. Evaluarea modului de implementare a procedurilor
In timpul auditului la fata locului, se verifici modul in care sunt puse in aplicare
procedurile examinate in faza de preaudit, inclusiv:
- difuzarea procedurilor de catre angajatii desemnati;
- gradul de aplicare a acestora (masura in care acestea sunt implementate);
- monitorizarea interfetelor cu alte procedurti;
- gestionarea resurselor necesare;
- managementul performantei acestora, evaluarea rezultatelor si angajamentul pentru
imbunatatirea continua a acestora.
Auditorii verifica eventualele puncte slabe identificate in aplicarea procedurilor, prin
aprofundarea interviului pentru a constata dacad acestea reprezinta un caz izolat sau sistemic.
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Daca aceasta constatare dezvaluie puncte slabe sau aspecte in afara sarcinilor auditorului, atunci
acesta trebuie sa le prezinte echipei de audit, iar auditorul sef dispune modul de actiune.

Daca nu este suficient timp pentru a clarifica toate punctele slabe identificate, auditorul trebuie sa
le mentioneze in raportul de audit si sa solicite organizatiei auditate adoptarea unor masuri
corespunzatoare.

7.5.3.4. intocmire fise de observatii si fise de neconformititi
In situatia in care sunt constatate observatii/neconformitati, acestea vor fi inscrise in
formularele tip.
Observatiile/neconformitatile identificate se inscriu separat pentru fiecare proces auditat.
Continutul fiselor de observatii/neconformitati va fi insusit de organizatia auditata prin
semndturd, o copie a acestora ramanand la organizatia auditata.

7.5.4. Formulare
Fisa de interviu
Fisa de observatii
Fisa de neconformitati

7.6. Reuniunile echipei de audit

7.6.1. Scopul
Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de organizare si desfasurare a reuniunilor
echipei de audit cu ocazia auditului la fata locului.
7.6.2. Responsabilitati

Responsabili

Auditor

Sarcini/ sef

Responsabilitati
Locatia, participantii, ora si durata reuniunilor I
Problemele puse 1in discutie in timpul R
intalnirilor

Deciziile luate de echipa de audit R
Nota cu concluziile din cadrul reuniunii
echipei de audit (dupa caz)

Auditor

A || O |

R — Responsabil pentru a realiza obiectivul;
| — Este informat cu privire la obiectivele realizate.

7.6.3. Metodologia

Planul de audit include reuniunile echipelor de audit care se desfasoarda in scopul
discutarii constatarilor auditului la fata locului si luarii celor mai bune decizii pentru continuarea
auditului. Reuniunile echipelor de audit sunt conduse de catre auditorul sef.

7.6.3.1. Locatia, participantii, timpul, durata reuniunilor
Organizatia auditata trebuie sa puna la dispozitia echipei de audit, 0 incapere pentru

aceste intalniri. La aceste intalniri participda membrii echipei de audit, iar atunci cand este necesar,
pentru a rezolva anumite puncte specifice, auditorul sef poate invita personal din cadrul organizatiei
auditate.

In timpul auditului la fata locului, auditorul sef poate decide programarea de intalniri
suplimentare fata de cele din planul de audit.

18



7.6.3.2. Problemele discutate in timpul reuniunilor

Fiecare membru al echipei de audit trebuic sa prezinte o imagine de ansamblu a

activitatii sale si informatii referitoare la:

- inregistrarile efectuate;
- constatarile in urma inspectiilor pe procese;
- identificarea punctelor tari si a punctelor slabe din cadrul proceselor auditate;
- orice fel de intrebari sau clarificari necesare;
- orice opinii divergente sau puncte nerezolvate constatate in timpul auditului la fata locului.
Auditorul sef analizeaza:
- daca exista suficiente informatii pentru indeplinirea obiectivelor auditului, care sa justifice
concluziile auditului;

- calitatea si valabilitatea inregistrarilor:
- daca exista posibilitatea evidentierii mai multor neconformitati;
- necesitatea si caracterul practic al programarii mai multor interviuri,

- rezolvarea opiniilor divergente dintre organizatia auditata si echipa de audit;
- exemple de buna practica.
La ultima reuniune a echipei de audit (inainte de sedinta de inchidere), echipa de audit va avea

in vedere:

- revizuirea comentariilor/constatarilor in urma auditului precum si orice alte informatii

colectate in timpul actiunii de audit la fata locului;

- analizarea dovezilor obtinute fata de cerintele identificate;
- caracterizarea clara gen: "dovezi complete”, "unele dovezi" sau "nu existda dovezi", ale
cerintelor auditului;

- elaborarea concluziilor auditului;

- pregatirea protocolului reuniunii de inchidere a auditului.
Daca este necesar, organizatia auditata si echipa de audit trebuie sa se intdlneasca pentru a
rezolva toate opiniile divergente inainte de reuniunea de inchidere.
Toate neintelegerile dintre membrii echipei de audit trebuie sa fie rezolvate. In caz contrar,
auditorul sef trebuie sa comunice problema catre seful serviciului, iar acesta informeaza conducerea

ASFR, daca este cazul.

7.6.3.3.Deciziile luate

in cadrul reuniunii echipei de audit, auditorul sef trebuie sa ia decizii in legitura cu modul in

care auditorii procedeaza in timpul auditului la fata locului, cu privire la:
- analizarea problemelor suplimentare depistate in cadrul auditului;

- mentinerea neconformitatilor care trebuie sa fie sustinute de dovezi concrete;
- solicitarea de consultanta tehnica suplimentara;

- stabilirea concluziilor auditului;

- orice alte decizii care decurg din analizele efectuate in cadrul echipei de audit.

7.7.  Pregatirea constatarilor si concluziilor auditului

7.7.1. Scopul

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul in care se pregatesc si se finalizeaza constatarile

si concluziile auditului.
7.7.2. Responsabilitati

Sarcini/

Responsabili

Auditor

Auditor
sef
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7.8.

Responsabilitati

Evaluarea nivelului
constatarilor auditului
Pregatirea concluziilor auditului

R — Responsabil pentru evaluarea nivelului constatarilor auditului si pregatirea
concluziilor auditului.
7.7.3. Metodologia
7.7.3.1. Evaluarea nivelului constatarilor auditului
Pentru constatarile legate de procesele auditate, echipa de audit trebuie sa identifice:
- punctele tari ale organizatiei auditate;
- cerintele care sunt indeplinite si cele care nu sunt indeplinite;
- domeniile de imbunatatire.
7.7.3.2. Pregatirea pentru concluziile auditului
In cadrul ultimei reuniuni a echipei de audit se prezinta concluziile auditului sustinute
de inregistrari, care sa ofere dovezi ale constatarilor efectuate.
Concluziile auditului contin 0 descriere clara a:
- eficacitatii proceselor auditate;
- problemelor cu care se confrunta organizatia auditata;
- punctelor tari si punctelor slabe ale organizatiei auditate;
- domeniilor de imbunatatire.
Constatarile si concluziile auditului vor fi consemnate in raportul de audit.

7.7.4. Formulare
Constatarile si concluziile auditului.

Reuniunea de inchidere a auditului

7.8.1. Scopul

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de organizare si desfasurare a reuniunii de
inchidere a auditului.
7.8.2. Responsabilitati

Responsabili Auditor | Organizatia
sef auditata
I

Sarcini/ Auditor
Responsabilitati
Data, durata si locul sedintei I
Comunicarile cu  organizatia
auditata

Ordinea de zi a intalnirii |

Intocmire protocol reuniune R

A0 O |XD

R — Responsabil pentru a realiza obiectivul;
| — Este informat cu privire la obiectivele realizate.

7.8.3. Metodologia

Auditul la fata locului se incheie cu reuniunea de inchidere care are loc in ultima zi a
auditului.

Reuniunea de inchidere are drept scop:

20



—intelegerea de catre managerii organizatiei auditate si recunoasterea de catre acestia a
rezultatelor auditului, in calitate de responsabili pentru pregatirea si punerea in aplicare a
actiunilor de remediere;

—informarea conducerii organizatiei auditate cu privire la activitatile postaudit;

—convenirea cu organizatia auditata asupra perioadei de timp necesare pentru prezentarea
unui eventual plan de masuri corective.

Participantii la aceastd reuniune sunt echipa de audit, conducerea organizatici auditate,
conducatorii structurilor care au fost auditate, persoanele de contact, orice alte persoane, dupa caz.
Cu ocazia reuniunii de inchidere, auditorul sef:

- prezinta principalele constatari ale membrilor echipei de audit;

- face aprecieri referitoare la implicarea reprezentantilor auditatului in desfasurarea
auditului;

- prezinta stadiul de realizare a obiectivelor auditului si insistd asupra obiectivelor care nu
au fost atinse, daca este cazul;

- prezinta pe scurt modul in care planul de audit a fost respectat si daca au fost necesare
modificari ale acestua, explicand motivul;

- prezintd concluziile auditului, elaborate de echipa de audit pe baza dovezilor de audit
colectate;

- stabileste modul 1n care organizatia auditatd este informatd cu privire la intocmirea
raportului de audit, precum si modul in care se vor solicita dovezi de audit suplimentare
necesare elaborarii raportului de audit.

Protocolul reuniunii de inchidere este semnat de catre toti participantii.
Protocolul reuniunii de inchidere trebuie sa fie cat mai scurt posibil si sa contina:

- data / ora / scopul intalnirii;

- schimbul de informatiile efectuat cu ocazia reuniunii de inchidere;

- inregistrarea opiniilor divergente (daca este cazul);

- numele, prenumele si semnaturile partiCipantilor.

Organizatia auditatd poate prezenta observatii privind protocolul reuniunii, pe care le va

inainta auditorului sef.

7.8.4. Formulare
Protocolul reuniunii de inchidere

8. Postaudit
8.1. Intocmirea Raportului de audit

8.1.1. Scopul
Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de elaborare a raportului de audit.

8.1.2. Responsabilitati

Sef
Responsabili Departame
nt S/C, Sef
serviciu,
inspector
sef
teritorial

Sarcini/

Responsabilitati Director

ASFR

Auditor | Organizatia

Auditor sef auditata

Sursa informatiilor R R I
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Pregatirea raportului de audit R

R
Comunicarea raportului de audit I R I I
Discutarea raportului de audit I R

Definitivarea  si  aprobarea
raportului de audit I R I I I

R — Responsabil pentru realizarea obiectivului;
| — Este informat cu privire la obiectivele realizate.

8.1.3. Metodologia
8.1.3.1. Sursele de informare
La intocmirea raportului de audit se vor avea in vedere urmatoarele:
- obiectivele auditului;
- scopul auditului;
- documentatia auditului si documentele de lucru;
- concluziile rezultate din analiza documentelor;
- protocoalele reuniunilor de deschidere si de inchidere;
- dovezile de audit colectate in cadrul auditului la fata locului;
- notele intocmite la reuniunile suplimentare ale echipei de audit;
- orice dovada elocventa, suplimentara, primitd de la organizatia auditata, dupa
reuniunea de inchidere.
8.1.3.2. Pregatirea raportului de audit
Raportul de audit este documentul oficial care rezuma activitatile de audit si
formuleaza concluziile auditului. Acest raport este baza de comunicare intre echipa de audit si
organizatia auditatd, pentru stabilirea variantei finale a acestui document, precum si pentru
planificarea activitatilor ulterioare auditului. Auditorul sef este responsabil de intocmirea acestui
document, cu sprijinul echipei de audit.
Raportul de audit se intocmeste pe formularul ,,Raport de audit” si contine urmatoarele
informatii:
- Scopul si obiectivele auditulu;
- Procesele si resursele auditului;
- Sinteza activitatilor de audit;
- Principalele observatii si analiza eventualelor neconformitati;
- Concluziile finale;
- O declaratie de confidentialitate;
- Anexe (lista documentelor ce constituie dovezi de audit, etc.).

Auditorul sef formuleaza la rubrica ,,concluzii” a raportului de audit, gradul in care au fost
indeplinite obiectivele auditului de supraveghere si formuleaza eventuale solutii de imbunatatire
(fara a furniza solutii specifice) si una sau mai multe recomandari:

1. mentinerea certificatului unic de sigurantd/autorizatiei de siguranta acordat(a), in cazul in
care nu s-au constatat neconformitati sau cand s-au constatat neconformitati minore;

2. restrictionarea/revocarea certificatului unic de sigurantd/autorizatiei de siguranta
acordat(d), atunci cand planul de actiuni, stabilit in urma unui audit anterior, nu a fost pus
in aplicare. Restrictionarea/revocarea inceteaza la data la care au fost aduse dovezi de
eliminare a tuturor neconformitatilor identificate;
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3. revocarea certificatului unic de sigurantd/autorizatiei de siguranta acordat(d), se
efectueaza in situatia In care se constatad neconformititi majore care reprezintd un risc in
siguranta feroviara.

8.1.3.3.Transmiterea raportului de audit catre organizatia auditatdi pentru
observatii/propuneri
Auditorul sef transmite raportul de audit catre organizatia auditata pentru eventuale
observatii si propuneri. Organizatia auditata trebuie sa transmita eventuale observatii si
propuneri, in termen de maxim 10 zile de la primirea documentului.

8.1.3.4.Discutarea raportului de audit si a observatiilor/propunerilor organizatiei auditate
Dupa primirea observatiilor si propunerilor organizatiei auditate, raportul de audit este

discutat in cadrul echipei de audit. Este analizata fiecare observatie si propunere in parte, acolo

unde este cazul acestea sunt operate in textul raportului, iar acolo unde sunt nejustificate, nu se

introduc 1n textul raportului si se explica organizatiei auditate motivul neinsusirii acestora.

8.1.3.5.Definitivarea raportului de audit

Dupa redactarea formei finale, raportul de audit este intocmit in doua exemplare, este

semnat de catre echipa de audit si reprezentantul organizatiei auditate.

8.1.4. Formulare
Raportul de audit

8.2.  Planul de actiuni
8.2.1. Scopul

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul in care se elaboreaza si se comunica planul de

actiuni de catre organizatia auditata.
Aceasta se aplica pentru observatiile/neconformitatile identificate si se refera la:
- elaborarea planului de actiuni;
- transmiterea planului de actiuni.

8.2.2. Responsabilitati

Responsabili Sef

Departament
Sarcini/ Responsabilitati Aditor Auditor | Organizatia | S/C, Director
Sef auditata Sef serviciu, | ASFR
Inspector sef
teritorial
Elaborarea planului de actiuni I R I I
Identificarea nivelului de risc | R I I
acceptat de organizatia auditata
Ragpupsul pentru planul de R R | I I
actiuni
Corectii ale planului de actiune | R | |
prezentat

R — Responsabil pentru realizarea obiectivului;
| — Este informat cu privire la obiectivele realizate.
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8.2.3. Metodologia
8.2.3.1. Elaborarea planului de actiuni
In urma primirii raportului de audit si pe baza discutiilor din cadrul reuniunii de inchidere
a auditului, organizatia auditatd pregateste planul de actiuni, care acopera toate observatiile/
neconformitatile identificate in timpul auditului.
Pentru rezolvarea observatiilor/neconformitatilor, organizatia auditata trebuie sa aiba in vedere:
- cerintele cadrului de reglementare de siguranta feroviara aplicabil,
- legislatia nationala aferenta procesului/proceselor auditate;
- efectuarea de audituri interne;
-procedurile aferente procesului/proceselor unde au fost depistate observatii/
neconformitati;
- corelarea cu alte zone/procese ale organizatiei auditate;
- protocolul reuniunii de inchiderere a auditului;
- bune practici discutate cu echipa de audit;
- actiunile/masurile necesare.
Planul de actiuni trebuie sa contina:
- 0 scurtd descriere a observatiei/neconformitaii;
- actiuni/masuri necesare;
- calendarul actiunilor/masurilor;
-etapele pentru monitorizarea actiunilor/masurilor, precum si angajatii responsabili pentru
aceasta;
- daca este cazul, 0 justificare pentru decizia de a nu intreprinde actiuni/masuri.

In planul de actiuni vor fi mentionate si orice alte probleme pe care organizatia auditata
considera ca nu le poate rezolva fara cooperarea cu o alta institutie sau autoritate nationala,
precum si orice actiuni posibile, identificate de organizatia auditata pentru imbunatatirea SMS.

8.2.3.2. Transmiterea planului de actiuni
Organizatia auditata trebuie sa transmita planul de actiuni auditorului sef, folosind
formularul "Planul de actiuni”.
8.2.3.3. Raispunsul echipei de audit privind planul de actiunilor
Auditorul sef poate face observatii scrise cu privire la continutul planului de actiuni,
atunci cand este necesar. Aceste observatii vor fi transmise organizatiei auditate.
Organizatia auditata decide ce masuri sa ia si, eventual, sa modifice planul de actiuni. Planul
revizuit este retransmis auditorului sef.
Atunci cand exista probleme care necesita clarificare sau opinii divergente, acestea pot fi
monitorizate in cadrul auditului de supraveghere.
8.2.3.4. Decizia entititii auditate de a nu elabora planul de actiuni
In cazul in care organizatia auditatd decide si nu elaboreze un plan de actiuni pentru
toate neconformitatile/observatiile, acest lucru este discutat in cadrul echipei de audit.
In functie de gravitatea sau de complexitatea observatiilor/neconformititilor constatate
pentru care nu s-au elaborat actiuni, se poate propune luarea de masuri temporare sau
restrictionarea/revocarea certificatului unic de sigurantd/autorizatiei de siguranta.

8.2.4. Formulare
Planul de actiuni

9. Auditul de urmarire
9.1 Scop
Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de desfasurare a auditului de urmarire ce are ca
obiectiv verificarea eficacitatii implementarii actiunilor.
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9.2. Responsabilitati

Responsabili Auditor | Auditor | Organizatia | Sef Departament | Director
Sef auditata S/C, Sef serviciu, | ASFR
Inspector sef

Sarcini/ Responsabilitati teritorial
Stabilirea perioadei de I R I I A
efectuare a auditului
Stabilirea canalelor de
comunicare cu  organizatia I R I I I
auditata
Componenta echipei de audit I R I I A
Transmitere  persoane  de

| | R I |
contact
Solicitarea dovezilor de audit
privind remedierea R R I I I
neconformitatilor
Analiza dovezilor prezentate de
organizatia auditatd, efectuarea R R I I I
de observatii
Intocmirea si  transmiterea | R | | |

raportului de audit de urmarire

R — Responsabil pentru realizarea obiectivului;
| — Este informat cu privire la obiectivele realizate;
A — Aprobarea perioadei, componentei echipei si raportului de audit.

9.3 Metodologia

9.3.1. Stabilirea echipei si a perioadei auditului de urmarire
Echipa auditului de urmarire este, formata din membrii echipei auditului de supraveghere.
In cazul in care auditorul sef sau unul din membrii echipei nu este disponibil, seful departamentului

S/C si seful serviciului cu aprobarea directorului ASFR nominalizeaza un inlocuitor.

Auditorul sef, in functie de natura neconformitatilor constatate si a dovezilor prezentate,
precum si in functie de planul de actiuni transmis de organizatia auditata, stabileste perioada
efectuarii auditului de urmarire.

Dupa stabilirea perioadei de desfasurarea a auditului de urmarire, aceasta este supusa aprobarii

directorului ASFR.

9.3.2. Confirmarea efectuarii

organizatia auditata.

auditului

si

stabilirea canalelor de comunicare cu

Auditorul sef contacteaza organizatia auditata pentru:

- confirmarea efectuarii auditului de urmarire;

- comunicarea propunerilor referitoare la perioada de desfasurare a auditului de urmarire;
- confirmarea echipei de audit;
- solicitarea desemnarii unei persoane de contact de catre organizatia auditata;
- furnizarea de informatii cu privire la metodele auditului;
- stabilirea locatiei/locatiilor auditului de urmarire la fata locului.

Organizatia auditatd trebuie sd raspundd in scris dupd primirea comunicarii auditorului sef,

privind urmatoarele:

- confirmarea datelor, sau propunere a altor date referitoare la desfasurarea auditului;
- numele si datele de legatura ale persoanei de contact desemnate de organizatia auditata;
- locatia/locatiile auditului.
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In cazul in care organizatia auditatd, nu este disponibild in perioada propusa, auditorul sef
stabileste o alta perioada si 1l informeaza pe seful serviciului.

9.3.3. Evaluarea remedierii neconformitatilor constatate in cadrul auditului

Evaluarea remedierii neconformitatilor constatate in cadrul auditului se face, in principal, pe
baza dovezilor obiective care includ, dar nu se limiteaza la:
e analiza efectuata de conducerea organizatiei auditate privind neconformitatile constatate;
e analiza eficacitatii actiunilor corective intreprinse de citre organizatia auditata,
e orice alte dovezi pe care echipa de audit le considera necesare.

Auditorul sef comunicd organizatiei auditate modalitatea de transmitere a documentelor
solicitate.

9.3.4. Analiza dovezilor prezentate de organizatia auditati, efectuarea de observatii

Analiza dovezilor prezentate de catre oOrganizatia auditata se face de catre echipa de audit,
nominalizatd, prin verificarea la fata locului a actiunilor/masurilor intreprinse de catre organizatia
auditata.

Urmare a acestei analize, auditorul sef poate propune o verificare la fata locului a
actiunilor/masurilor intreprinse de catre organizatia auditata, printr-un audit de urmarire sau poate
solicita documente suplimentare.

Auditul de urmarire la fata locului se desfasoara similar cu auditul de supraveghere la fata
locului.

In urma colectirii de dovezi de audit, auditorul sef intocmeste raportul auditului de urmarire,
care se difuzeaza organizatiei auditate pentru eventuale observatii/propuneri. Dupa aceasta auditorul
sef redacteaza raportul final al auditului de urmarire care se difuzeaza organizatiei auditate.

In eventualitatea in care auditorul sef considerd ca planul de actiune nu a fost indeplinit sau ci
neconformitatile constatate nu au fost tratate corespunzétor de catre organizatia auditatad, propune in
cadrul raportului de audit, spre aprobare directorului ASFR, restrictionarea/revocarea certificatului
unic de sigurantd/autorizatiei de siguranta.

9.4. Formulare
Raport de audit
Program de audit
Plan de audit
Nota pentru desemnarea echipei de audit
Adresa pentru confirmare audit
10. Anexe
. Program de audit;
. Nota pentru desemnarea echipei de audit;
. Obiectivele auditului;
. Adresa pentru confirmare audit;
. Lista cu activitatile de audit atribuite auditorilor;
. Raport de examinare a documentelor/Raport de documentare;
. Planul de audit;
. Protocolul reuniunii de deschidere;
. Fisa de interviu;
10.Fisa de observatii;
11.Fisa de neconformitati;
12. Constatarile si concluziile audituluti;
13. Protocolul reuniunii de inchidere;
14. Raport de audit;
16. Plan de actiuni;17. Registrul de evidenta a actiunilor de audit.
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