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Politica pentru pastrarea inregistrarilor

n vederea asigurdrii trasabilititii si a capacitatii de a demonstra oricand conformitatea
proceselor desfasurate, in special a celor aferente certificarii, Wert Audit S.R.L. declara ca mentine
sub control si pastreaza inregistrarile si documentele generate n cadrul activitatii sale, in conditii de
securitate si confidentialitate.

1. Domeniul de aplicare
Aceasta politica se aplica tuturor categoriilor de inregistrari si documente aferente:
- solicitarilor de certificare;
- proceselor de audit, certificare si instruire (inclusiv in cazul certificarilor suspendate sau
retrase);
- sistemului intern de management;
- resurselor umane si colaboratorilor;
- activitatilor financiar-contabile;
- comunicatiilor si relatiilor contractuale;
- documentelor continand date cu caracter personal.

2. Principii generale

Toate inregistrarile sunt colectate, identificate, indexate si pastrate astfel incat sa poata fi
usor regasite.

Se asigura pastrarea lizibilitatii, integritatii si protectiei acestora impotriva deteriorarii,
accesului neautorizat, pierderii sau distrugerii.

Tnregistrarile pot fi stocate atat pe suport fizic, cat si digital, in functie de natura si utilizarea
lor.

3. Proceduri de control si durata de pastrare

Controlul asupra documentelor si inregistrarilor este reglementat prin Procedura PS01 —
Controlul documentelor si Procedura PS02 — Controlul inregistrarilor

Acestea sunt elaborate si revizuite periodic pentru a respecta cerintele standardului SR EN
ISO/IEC 17021-1:2015, ale legislatiei nationale si ale Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR), acolo
unde este cazul.

Durata de pastrare a inregistrarilor este stabilita conform reglementarilor legale aplicabile
sau cerintelor contractuale, fara a fi mai mica de 5 ani de la incheierea relatiei contractuale, cu
exceptia cazurilor prevazute expres (ex. documente financiar-contabile — 10 ani, dosare de personal
— 75 ani, diplome si certificate — pastrare permanenta).

4. Securitate si acces

Tnregistrarile sunt pastrate n spatii fizice securizate si/sau pe suport digital cu acces
restrictionat, Tn functie de nivelul de confidentialitate.

Accesul la documente este limitat conform atributiilor de serviciu, contractelor de
confidentialitate si prevederilor contractuale.

n cazul in care inregistrarile contin date cu caracter personal, acestea sunt prelucrate si
pastrate in conformitate cu Politica de protectie a datelor si sub supravegherea responsabilului
desemnat (DPO).

5. Audit si transparenta
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Tnregistrérile pot fi puse la dispozitia organismelor de acreditare, autoritatilor competente
sau partilor contractuale, in conditii de confidentialitate si conform legii.

Solicitantul mentine dreptul de proprietate asupra documentelor proprii transmise catre
Wert Audit, iar confidentialitatea acestora este protejata prin masuri tehnice si organizatorice.

6. Responsabilitati

Directorul General este responsabil pentru aplicarea acestei politici si pentru asigurarea
cadrului necesar de instruire a personalului si colaboratorilor privind colectarea, transmiterea,
pastrarea si arhivarea inregistrarilor.

intreg personalul implicat in activitdtile Wert Audit are obligatia de a respecta aceasts
politica si procedurile aferente.

Data: 23.09.2019 Director General
Serban Horatiu Antonio

Aceast document este proprietatea WERT AUDIT SRL
Reproducerea integrala sau partiala a documentului, indiferent de procedeul folosit (electronic,
mecanic, fotocopiere, etc.), este interzisa fara consimtamantul dovedit al proprietarului.
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