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1. Scopul procedurii

Procedura documenteaza modul in care se realizeazd managementul schimbdrii in cazul produselor,
proceselor, infrastructurii precum si modul in care se monitorizeaz3 aceasti schimbare.

Obiectivul procedurii de management a schimbirii este de a asigura c3 schimbdrile intervenite in cazul
produselor si proceselor sunt documentate, inregistrate, evaluate, autorizate, prioritizate, planificate,
testate si revdzute intr-o maniera controlati.

Scopul este de a asigura implementarea managementului schimbérii si a strategiilor de control in scopul
diminuarii riscurilor asociate cum ar fi:

- coruperea si/sau distrugerea informatiei;

- perturbarea sau degradarea performantelor proceselor;
- pierderi sau scaderi ale productivitatii;

- expunere la riscul reputational.

Managementul schimbdrii permite societatii INFRASTRUCTURA S5 SA si adauge valoare produselor prin:

- prioritizarea si raspuns rapid la schimbdrile si la propunerile de schimbdri primite din partea
partilor interesate;

- implementarea acelor schimbdri care satisfac cerintele de produse / servicii agreate cu
clientii concomitent cu optimizarea costurilor;

- contributia la indeplinirea cerintelor de organizare, legalitate, contractuale si regulatorii;

- reducerea numarului schimbarilor care nu au reusit si, prin urmare, a situatiilor privind
intreruperea, defectarea si refacerea produsului / serviciului;

- contributia la 0 mai bund estimare a calitatii, timpului afectat si costul schimbarii;

- evaluarea riscurilor asociate cu tranzitia produselor;

- cresterea productivitatii personalului prin minimizarea intreruperilor cauzate de nivelul
ridicat al schimbdrilor urgente sau neplanificate si maximizarea disponibilittii produsului;

- reducerea timpului mediu de restaurare a produselor / serviciilor prin implementarea rapid3
si cu succes a schimbarilor corective.

Aceasta procedura se aplica tuturor produselor si proceselor/ serviciilor din cadrul INFRASTRUCTURA S5
SA.
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2. Domeniul de aplicare

Procedura managementul schimbirii se aplica in cazul produselor, proceselor, infrastructurii precum siin
cazul modului in care se monitorizeazi aceast3 schimbare in cadrul societatii INFRASTRUCTURA S5 SA.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale:

- SR EN ISO 9001 : 2015, Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
- R EN I1SO 9004 : 2010, Conducerea unei organizatii citre un succes durabil. O abordare

bazatd pe managementul calitatii.
- SR EN ISO 9000 : 2015, Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si

vocabular.
- SR ISO/TR 10013: 2003, Linii directoare pentru documentatia sistemului de

management al calitatii.
- SR EN ISO 14001: 2015, Sisteme de management de mediu. Cerinte si ghid de utilizare.
- SR EN ISO 14004: 2016, Sisteme de management de mediu. Linii directoare

referitoare la principii si tehnici de aplicare.

3.2. Legislatie primara:
- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare.

3.3.  Alte reglementari interne ale institutiei:

- Regulamentul de Organizare si Functionare al societafii Infrastructura S5 S.A.

- Regulament Intern al societatii Infrastructura S5 S.A.
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4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termemﬂ

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in
vederea asigurdrii administrérii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include, de asemenea, structurile
1 Control intern/managerial | organizatorice, metodele si procedurile.

Sintagma ,control intern managerial” subliniazi responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

Adoptarea schimbdrilor intr-o maniera planificat, structurat si
organizatd. In centrul managementului schimbarii st3 problema
Managementul schimbadrii | schimbérii, care este stadiul la care vom ajunge in viitor plecand
de la stadiul actual si procesul structurat si organizat care va
permite tranzitia de la un stadiu la altul.

Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzat3.

Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate
3 Editie procedura de regula trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

Actiune de modificare, respectiv ad3ugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale editiei unei proceduri,

4 Revizie procedurd
P modificari ce implicd de reguld sub 50% din continutul procedurii.

Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii
5 Actualizare procedurs a acesteia.
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Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
6 (procedurd de lucru sau societatii  aplicabil (aplicabild) majoritdtii sau  tuturor
procedura de proces sau departamentelor dintr-o societate.
procedura formalizatd)
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifici
. Editia unei proceduri de atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sistem sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare.
Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate
8 Proces si organizate, in scopul atingerii unor obiective definite.
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.
o Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem
2 E Elaborare
3 Vv Verificare
4 Vcf Verificare de conformitate
5 A Aprobare
6 Ap Aplicare
7 Ah Arhivare
8 | Informare
9 Ev Evidentd
10 CM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologics
11 SCim Sistemul de control intern/managerial
12 SMC Sistemul de management al calitatii
13 SMM Sistemul de management al mediului
14 SMI Sistemul de management integrat al calittii si mediului
15 F Formular
16 HG Hotdrare de Guvern
17 ROF Regulament de Organizare si Functionare
18 RI Regulament Intern
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati
Existd doud categorii de factori care influenteazd schimbarea in cadrul Societtii:

- Factori externi care pot fi controlati in mai micd masura de citre management;
- Factori interni prin care actioneaza schimbarile in cadrul Societétii.

5.2. Modul de lucru:
° Categorii de schimbiri aplicabile:
Urmadtoarele categorii de schimbari sunt aplicabile in cadrul Societ3tii:

- Schimbari de procese;
- Schimbari de produse / servicii;
- Schimbdri ale infrastructurii.

Tn scopul de a decide ce cale va lua o schimbare in cadrul procesului de management al schimbdrii,
cererile de schimbare vor fi catalogate in functie de cerintele de resurse, urgents si risc. Urmatoarele
categorii de schimbari sunt folosite:

- standard;
- normalg;
- urgentad;
- majora.

Acest document se referd la ultimele trei categorii ale schimbdrii: normald, urgentd si majora.
Schimbarile standard sunt schimbdri cu risc scdzut, pre-aprobate si deci nu trebuie s3 urmeze ciile de

revizuire si aprobare ale intregul proces.

Schimbérile standard vor fi in continuare inregistrate in sistem, iar procesului de implementare a
fiecdrei modificari standard va fi pe deplin documentat.

] Schimbare standard

O schimbare standard reprezinta o schimbare mica avand un impact scizut asupra riscului si care poate
fi implementata intr-un timp scurt.
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Exemplu: o schimbare standard este din punct de vedere tehnic o schimbare, care va fi corelats si pusd
de acord cu nivelurile de produse tint3 specificate si nu necesité ca o cerere de schimbare s3 fie lansats.
Totusi, acest tip de cerere de schimbare va fi jurnalizata si auditat3 si va fi trimisi si spre procesul de

management al configuratiei.

Unele schimbéri standard vor fi solicitate de cétre utilizatori prin intermediul procesului de cerere de

produs.

° Schimbiri normale

O schimbare normald este o schimbare care nu a fost pre-clasificatd ca schimbare standard, nu este o
schimbare urgenta si nici nu indeplineste criteriile stabilite pentru schimbarea majora.

Acest tip de schimbadri apar in mod normal si uzual in procesul de furnizare a produselor / serviciilor i
pentru care se asteapta sd se fnregistreze un volum mare sunt inregistrate si tratate prin procesul de
management al schimbdrii asa cum este descris in prezentul document.

Desi nu reprezinta urgente, acestea vor fi prioritizate pentru a se asigura ci resursele pot fi alocate

fntr-un mod cit mai eficient.

. Schimbari urgente

Schimbarile urgente reprezintd acele schimbdri care sunt necesar a fi ficute in regim de urgentd
pentru a rezolva un incident sau o problema majora. Acestea vor fi introduse de urgenta in sistemul
de management al schimbdrii i li se vor aloca resurse aditionale atunci cind este necesar.

Desi toate schimbdrile care vor fi probabil necesare trebuie si fie previzute si planificate, vor exista
ocazii cand cerintele de business necesita ca schimbarile s fie ficute intr-o situatie de urgenta.

Asemenea schimbari sunt acelea ale céror cerintele au impact asupra proceselor interne sau externe
§i necesita implementare pentru a rezolva (sau preveni) un incident sau o problema curentd cu

prioritate ridicata.

Daca o schimbare urgentd nu poate fi autorizatd din punct de vedere formal, dupa ce au fost facute
eforturi rezonabile pentru a urmari procesul (de exemplu, in afara orelor de program), poate fi luaté
o decizie locald in privinta implementérii sau nu a acestei schimbri.
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Totusi, detaliile schimbdrii trebuie fnregistrate si in procesul de management al schimbdrii urmirit
retrospectiv pentru a garanta cé inregistrarile sunt pastrate cu acuratete si cd succesul sau esecul
schimbarii poate fi revizuit.

Atunci cand timpul permite, se vor asigura urmatoarele:

- suficient personal si resurse sunt disponibile pentru a actiona si a sustine cererea de

schimbare;
- planurile de back-up au fost documentate si transmise implementatorului schimbadrii;

- s-a testat cat mai mult posibil schimbarea urgenta.

Restul procesului va continua, respectiv cat mai repede posibil, mentinand controlul si gestionand
riscul.

° Schimbiri majore
Sunt schimbadrile care au potentialul de a avea un impact major asupra unui produs, proces etc.

Acestea vor fi planificate cu atentie si administrate prin intermediul managementului de proiect si
urmatoarele criterii vor fi utilizate pentru evaluarea acestora atunci cdnd o propunere de schimbare
este clasificata ca fiind schimbare majori.

O schimbare va fi clasificata ca fiind o schimbare majora dacé este indeplinit cel putin unul din criteriile
urmatoare:

- eliminarea sau dezafectarea unui produs;
- transferul unui produs de la furnizorul de produse ctre o tert3 parte;
- crearea unui nou produs;

Aceste criterii vor fi reevaluate in mod regulat, ca parte a unui proces mai larg de revizuire a procesului
privind managementul schimbarii.

Schimbérile majore vor fi inregistrate in cadrul procesului de management al schimbirilor, dar vor fi
inaintate cétre Directorul General, deoarece sfera de actiune si implicatiile acestora se adreseazs, in
general, unei audiente mai largi.

Schimbdrile majore vor fi tratate ca proiecte, cu propriile echipe de proiect si bugete.
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Totusi, trebuie remarcat cd un proiect poate genera la randul lui cereri de schimbare ulterioare care
vor fi gestionate in cadrul procesului de management al schimbrilor ca si schimbari normale.

Exemple de schimbadri in afara scopului

Urmatoarele activitati care sunt considerate cereri de produs sau activitdti administrative nu necesitd
ca o cerere de schimbare sa fie ridicata si aprobata:

- crearea unui utilizator / client nou;

- schimbarea parolei unui anumit utilizator;

- instalarea unui nou calculator personal;

- upgradarea memoriei unui calculator personal;

- instalarea de software pe desktop-ul unui utilizator etc.

O lista definitivd cu aceste exceptii va fi realizatd, publicatd si intretinutd de citre persoana
responsabild cu IT-ul.

° inghetarea schimbarii

n scopul reducerii riscurilor, in anumite perioade ale anului (de exemplu: sdrbatorile legale sau
religioase), nu sunt permise realizarea schimbarilor asupra infrastructurii IT & si asupra produselor
oferite de Societate, cu exceptia autorizdrii speciale a acestora, ca o exceptie bazatd pe priorititile

proceselor.
Informatiile care trebuie furnizate cu privire la cererea de schimbare

Urmatoarele date si informatii trebuie sa fie furnizate in cazul unei cereri de schimbare in scopul ca
aceasta sd fie procesatd si aprobatd. Cererile de schimbare care nu vor contine, la minim, urmitoarele
informatii vor fi rejectate:

- Numele initiatorului si datele de contact;
- Sumarul schimbarii solicitate;

- Descrierea schimbarii solicitate;

- Justificarea;

- Produsul/produsele afectate;

- Impactul;

- Urgenia.

10
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De asemenea, se vor atasa documentatii relevante dacd este necesar.

° Evaluarea schimbérii:

Schimbdrile trebuie sa fie evaluate din doud perspective:

- perspectiva tehnica;
- perspectiva riscului de functionare pentru institutie.

Acesta include timpul necesar implementérii schimbaérii, pasii urmati pentru materializarea acesteia si
impactul potential asupra securitatii, capacitatii si planurilor de continuare a produselor.

Initiatorii schimbarilor nu trebuie sa isi evalueze propriile cereri de schimbare. Personalul ce initiaza
evaluarea tehnica, impactul asupra desfasurarii activitatii trebuie s& posede suficiente cunostinte in

domeniile respective, astfel incat sa fie capabile sd ofere opinii informate si pertinente referitoare la
subiectul schimbarii.

° Aprobarea schimbiirii
DG are atributii de a revizui si a aproba cererea de schimbare.

Sedintele de revizuire si/sau aprobare cererea de schimbare se vor tine atunci cand situatia o cere.
Toate sedintele se vor incheia cu o minuta a sedintei.

Initiatorii schimbarilor nu trebuie sa isi evalueze propriile cereri de schimbare.

° Raportare si revizuire

Succesul implementarii unei schimbdri va fi revizuit la o perioadd de timp definitd in functie de tipul
schimbadrii considerate reusite, astfel incat sa se poatd comensura efectele acesteia.

Succesul unei schimbadri va fi revizuit cu privire la:

- schimbarea indeplineste obiectivele, standardele si functionalitatile cerute;
- utilizatorii si/sau clientii sunt multumiti cu rezultatele schimbarii;
- schimbarea a fost implementata cu resursele planificate, in intervalul de timp aprobat si

cu costurile anticipate;

11
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- s-au fnregistrat sau nu incidente sau probleme din momentul din care schimbarea a

devenit activa;
- s-au inregistrat sau nu efecte secundare neagteptate;
- sunt oportunitdti de a fimbunatati schimbarile similare viitoare.

Managerul schimbarii trebuie sa obtind feedback de la initiatorul cererii de schimbare, ca parte a
procesului de revizuire a schimbarii.

] Corelarea cu alte procese de management

Managementul problemelor - O problem3 este o sursd de cereri de schimbare si, de multe ori, un
factor care contribuie la imbundtétirea proceselor.

Continuitatea produselor- Continuitatea produselor contine metodologii si planuri, acestea sunt
actualizate prin managementul schimbarii pentru a se asigura cd sunt corecte , complete si cd pértile
interesate sunt congtientizati cu privire la schimbari.

° Indicatorii de performantii pentru managementul schimbérii

Indicatori de performanta:

- stabileste numarul de modificdri implementate la produse

- reducerea numarului de intreruperi accidentatele ale produselor

- numadrul de abateri aparute ca urmare a modificarilor implementate
- procentul de modificari neautorizate

- procentul de schimbadri neplanificate si urgenta acestora

- rata de succes a schimbarii

- procentul de schimbari esuate

- timpul mediu de implementare a schimbarii.

° Sedintele revizuire/aprobare

Volumul si clasificarea schimbarilor vor fi revizuite in timpul primelor luni de operatie a procesului de
Management al Schimbarilor pentru a ajuta la deciderea celei mai potrivite frecvente pentru intalniri

complete .

12
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Principiul general este cd toate partile relevante sunt consultate cu privire la o schimbare care poate
afecta pe aceste parti si aceste parti pot fi diferite in conformitate cu sfera de actiune a unei schimbiri

specifice.

Prin urmare, un proces de aprobare via email sau telefon poate fi folosit inaintea unei intalniri in plen
dacd momentul estimat al schimbérii necesita o decizie inaintea urmétoarei intalniri planificate.

] Raportare

Planificarea Schimbdrilor - Managerul Schimbdrilor este responsabil pentru furnizarea saptiméanali a
Planificdrii Schimbdrilor. Acesta va stabili detaliile schimbarilor care urmeaza a fi implementate in

urmatoarele trei luni.
Urmadtoarele informatii vor fi incluse:

- Data si ora implementarii

- Numadrul schimbarii

- Descrierea schimbarii

- Sisteme si utilizatori afectati
- Durata asteptata a schimbarii

° Raportarea ciitre factorii de decizie (Director General)

Urmatoarele rapoarte vor fi furnizate in mod regulat de Managerul Schimbarii si revizuite in cadrul
fntalnirilor pentru a identifica tendinte si posibile imbunatatiri ale procesului:

- Numarul de schimbari deschise si inchise pe sdaptamanad/luna

- Defalcarea pe categorii de cereri de schimbare deschise, respectiv Normale, de Urgenta
si Majore

- Timpul mediu de procesare a unei cereri de schimbare din fiecare categorie

- Procentajul de cereri de schimbare reusite

- Sursele cererilor de schimbare, de exemplu zona de business

- Tipuri de cerere de schimbare, de exemplu server, re{ea sau pe aplicatie de business

Cerintele pentru rapoarte suplimentare vor fi revizuite in mod regulat. imbunététirile identificate vor
fi introduse in Planul de Imbunét3tire a Produselor.

13
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6. Responsabilitati

Nr Structura functionala Responsabil Manager | Director | Compartimentele
ctr Postul/actiunea sistem SMI General | din
(operatiunea) De management Societate
Calitatii si
mediului
0 1 2 3 4 5
1. | Elaborarea procedurii E
2. | Verificarea procedurii Vv
3. | Aplicarea procedurii Ap Ap Ap
4. | Aprobarea procedurii A
5. | Arhivarea procedurii Ah
o Initiator Schimbare

- Este responsabil cu identificarea necesititii pentru o schimbare si furnizarea informatiilor
necesare pentru a permite evaluarea cererii de schimbare.
- Lucreazd impreuna cu cel care dezvoltd schimbarea pentru a defini cerintele exacte ale

acesteia.
- Poate fi implicat in testele schimbirii.

° Manager Schimbare

- Este detindtorul procesului de management al schimbarilor.
- Este responsabil cu identificarea Imbunatitirilor procesului si asigurarea ci dispune de

resurse adecvate.
- Furnizeazd informatii referitoare la ratele de succes ale procesului.

- Executd procesul.
- Efectueazi verificarea initiald si clasificarea schimbarilor.
- Mentine Planificarea Schimbdrilor si se asigura ci toate schimbdrile au statusul corect.

° Director General {sau imputernicit )

Revizuieste, aproba sau respinge schimbarile normale sau de urgentd in baza informatiilor furnizate.
- Asigura ca toate schimbarile pentru mediul de productie sunt evaluate adecvat pentru
impact si evitarea riscului.
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Aproba schimbdrile prezentate care satisfac cerintele de business si se conformeaza
regulilor de management al schimbarilor.

Confirma prioritatea schimbarilor aprobate.

Verificd, unde este posibil, ca resursele se obligd sa execute schimbdrile autorizate in
orarul agreat.

Rezolva conflictele.

Verificd daca sunt produse planurile de test viabile pentru testarea schimbdrilor.

la mdsuri corective impotriva oricarei persoane/grup care incearca sa impiedice procesul
de management al schimbdrilor.

Revizuieste inregistrérile cronologice ale schimbarilor pentru a asigura cd procesul
functioneaza asa cum a fost proiectat.

Implementator Schimbare

Lucreaza impreund cu Initiatorul schimbdrii pentru a defini cdt mai detaliat cerintele.
Creeazad elementele necesare pentru schimbare (de exemplu programe software noi sau
revizuite).

Efectueaza testarea sistemului si asigura legatura cu cel de la care a provenit schimbarea
pentru a efectua testele.

Planifica detaliile schimbarii, o testeaza inainte si dupa implementare.

Furnizeaza feedback Managerului Schimbarii cu privire la statusul schimbarii

7.Resurse necesare

Resurse materiale: hartie, imprimantd, toner, xerox, fax, acces la baza de date, internet, rechizite.

7.1.
7.2.  Resurse umane: personalul din cadrul Infrastructura S5 S.A..
7.3.  Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul anual al societatii
8.Formulare
8.1. Formular de evidentd modificéri (P.S. 06/ 11.12.2024)
Nr. Nr. ] Semnétura
e s =. Data . Descriere 3 !
crt. | Editia | Data editiei | Revizia ™ pagina i conducétorului
reviziei ol modificare . )
modificata compartimentului
1 - - - - -
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8.2.

email: secretariat@infrastructuraS.ro
Tel. 031426 0141

Formular de analizi a procedurii (P.S. 06/ 11.12.2024)

Pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabila, pentru eliminarea confuziei
responsabilitdtilor si pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de implementare
compartimentele implicate in aplicarea procedurii, anterior intrérii in vigoare, si-au exprimat punctul

de vedere, astfel :

Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. i prenume de drept
Compartiment - . = N
crt. conducator / Semnitura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
83. Formular de distribuire/difuzare proceduri (P.S. 06/ 11.12.2024)
Data
i LL Data
Nr. . Nume si Data & retragerii - =
Compartiment s Semnatura .. | Semnatura | intrarii in
ex. prenume primirii procedurii .
- 3 vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
. Ploscaru
Director
1 George-
General
Alexandru
Gaina
Departament .
2 - . ... | Florentina-
Juridic-Achizitii .
Gabriela
3 Departament Tache Elisabeta-
Economic Maria
Departament . .
4 . ) Paulet Maria
Administrativ
Compartiment
5 P Chirila Cristina
Resurse Umane
Directia . .
. . lliescu  Sergiu-
6 | Conducatori )
. Valentin
Auto-Utilaje
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Departament Coteanu

7 | Conducatori Gabriel-
Autovehicule Laurentiu
Departament

P - Trifan Marius-

8 | Conducatori L.

. Cristian
Utilaje
Directia

9 ot ] Serediuc Mircea

Drumuri

Tin Alexandru-

10 | Directia Tehnica .
Daniel

Directia receptii
si Comenzi-
11 | Proiectare  si | Barbulescu llie
Monitorizare

Lucrari
Departament
12 p Reinhard Olguta
Proiectare
Departament Tigdnus
13 | Receptii si | Alexandru-
Comenzi Cristian
Departament .
= Miha&ild Cristian-
14 | Monitorizare .
.. Andrei
Lucrari
9. Anexe
Nr. Denumirea
anexa formular
0 1
9.1
9.2
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