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8.5 llnbunittrtire

o. Introducere
0l,Generaliti{i : informatie despre intreprindere

Firma SC"Gebhardt-Construct"SRl a fost fondata b data de 08.10.1999.
Sc,,Gebhardt-Construct"SRl se axeaza pe urmdtoarcle genuri de activitate: Produclie 9i comercializare

a amestecuri de beton pentrzu lucrfi de construclie qi lucrdri de construc$ie 9i montaj zi&ri gi structud.
precum 9i fabricarea artiaolelor pentru construclii din material plastic 9i profil din aluminiu.@locuri de
ferestre 5i ugi din aluminiu Fi geam temopan fabricate ln serie,Blocuri de ferestre 9i u;i din plofil de clorura
de polivinil cu geam ternopan fabricate in serie), Personalul cornpaniei include 15 de angajati,inclusiv 2
ingineri, locul desfiqurdrii afacerii - mun.Cahul ,str.$tefan cel Mare,lo2.
Expedenla bogati $i cunoqtintele inginerilor, tehnicienilor, operatorilol permit companiei sa aplice solulii
tebniae modeme ii sa lanseze pe piala Moldovei produse qi sewicii de cea mai lnalti calitate. Relatia
calitate-pre1 asiguri firmei o inaltd aompetitivitate pe piaF.
Specialiqtii companiei depun eforturi ca sd satisfacd cele mai tnlte exigenle ale clienlilor. Compania
colaboreazi cu organizalii de prciectare, organizalii din domeniul construaliilor, firme de consultanli
specializate in domeniul managementului pentru a gisi solulii optime gi a asigura satisfaclia clientilor.

Managbmentul organizatiei:
Director General - D.Susanu.
Reprezentantul managementului pentru calitate - V.Lorchin.
$ef departament de productie - Gh.Chiosa

O2.Abordare bazatl pe proces
intreprinderea a adoptat abordarea pe proces in dezvoltarea, implernentarea gi imbunititirea eficacit4ii
Sistemului de Management al Calitilii, cu scopul de a asigura 9i a spori continuu satisfaclia clien{ilor
prin respe{tarea condiliilor lnaintate.
Scopul abordirii pe procese este de a menline continuu un contol atat a procesului h parte, cat 9i a
interactiunilo! cu alte Drocese.
io 

"ont 
olol proceseloi lntreprinderea aplict modelul Deming PDCA (Plan/Do/ChectdAct)'

03. Legiturile cu standardul ISO 9001:2015
intreprinderea acriveaza respectind conditiile standardului SM SR EN ISO 9001:2015
Cu toate acestea, in sistemui de managemint al calidtii sunt aplicate unele elemente ale standardului
ISO 9001:2015 pentru a asigura eficacitatea sistemului li pentru imbunatelirea lui continua.

O4.Compatibilitate cu alte sisteme de management
intreprinderea a Sistemul de

]o
,bat

marketing, sistemul
de management al calitefli caxe se
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1. Scop qi domeniu de aplicare

1.1 Generaiitili

Prezentul MANUAL al CALITATII descrie - fbcend refednldla Procedurile oportune - modatt{ile cu
ajutorul ctuora intepdnderea satisface condiliile standardului SM SR EN ISO 9001:2015 pentru a
demonsta capacitatea proprie de a fumiza cu regularitate produse care satisfac condiliile clienlilor 9i a
cele impuse prin lege pentru a crette satisfacerea consumatorilor, aplic6nd eficace Sistemul de
Management al Calidlii.
Intepdnderea aplici condiliile standardului in scopuri inteme, in scopuri contractuale pi in scopul
cenificirii.

1.2 Domeniu de aplicare

intreprinderea Sc,,Gebhardt-Construct"SRl a realizat un Sistem de management al calitafli care
satisface toate condiliile standardului SM SR EN ISO 9001:2011 pentru activitalile de la capitolul 01,
fir6 careva excluderi.

2. Referin{e normative

Sistemul de management al calitii{ii face referinte la umetoarele standarde, inclusiv redacliile lor
ulterioare:
SM SR EN ISO 9001:2015- Sisteme de Management al calitadi. Cerinle.
SR EN iSO 9000:2011 - Sisteme de Management al calititii. Noliuni de bazi gi formular .
SM SR EN 13241-1=Al:2013-Uti pentru uy industrial, comercial qi pentru garaje-Stardart de produs.
SR EN ISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea Sistemelor de management al calitAfii li,/sau de mediu.
GOST 30674-99 Blocuri din u9i din profil de clorurd de polivinil.
GOST 23747-88 Blocuri de ugi de profrl de aluminiu.
GOST 30674-99 Blocuri de geamud de profil de polivinil.
Intreprinderca ln elaborarea Sistemului de management al calitalii utilizeazd unele instrumente prev;zute
de standardul lSO 9004:2011 - Sisteme de Managemenl al calitdlii. Linii directoare pentu imbunftAirea
performantelor.

*in#*,:]i
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in ceea ce privegte activitafle tehnice de producere qi control ti c'ele comerciale inteprinderea se
ghideaze de standardele na{ionale gi legile in vigoare conform listei FR4.2.3-06,
In padicular:

. Codul Muncii al RM.28.03.2003

. Legea R:M despre metrologie J$647-)OII or 17.1 1.95

. Legea privind prcteclia consumatorului. l,{b105-XV din 13.03.2003.

. LegeaNr.235 din 01.12.2011 pdvind activitA$ilede acreditare gi de evaluarc a conformitilii.

. Codul vanal 1149,20.07.00.
Legea cri privire la standardizare Nr. 590 din 22.09.1995.
Legea RM despre proteclia Muncii Ne120-XII din 24 mai 1994.
Legea privind calitatea in consfuctii Nr.721-XIII din 02.02.96
Legea privind activitatea de reglementarc t€hnicd.Nr.420 din 22.12.2006.
Hotalire pentlu aprobarea Reglementdri tehnice cu privire la produsele pentru constru4ii Nr.226 din
29.02.2008.
Hotarire cu pdvirc la modificarea Anexei la HG r.226 dir29.02.2008 ff.611 din 11.08.2011.
nprr(a3 06 )'rBepxAer rq noJroxeBxr 06 oorqei [pouelype no oqeE(e coorBercrBrr crponrenruofi
npo,ryr4ru.N40 or 28.06.201 l.
Ordin cu privire la modificare Regulamentullui privind procedura generald de evaluare a confomitnlii
produselor.penhu constluclii-Nr. 152.din 08.09.2014.

3. Terminologie qi de{initii
3.1 Generalitiiti

intreprinderea utilizeaz[ in elaborarea Sistemului de Managament al calit{ii teminologia $i definiliile
prezentate de catrc standardul SM SR EN ISO 9000:2011 - Sisteme de Management al cahtnJii. Noliuni
de bazd qi fomular.
in cazul c6nd dehniliile prezentate in standardul menlionat nu sunt suficiente, intrepriridercayaprcze\ta
in Procedurile de management al calitdlii, in lnstuctiunile opeBtionale gi in Planurile calitdlii definiJiile
utilizate.
in ceea ce privegte definitiile tehnice, inteprinderea utilizeazi definitiile prczentat€ in standardele
na{ionale de referinlld sau in cele intemalionale.
in prezentul MANUAL al CALITATII $i in alte documente ale Sist€mului de management al calit4ii
termenul "organizalie" prcvizut de cilre standardul SM SR EN ISO 9001:201 1 esta substituit do tarmenii
"intreprindere" ; termenul "produs" este utilizat pentru a defini un prcdus destinat sau cerut de catre
Client qi pentru a defini un produs cerut de Ia
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de ,,produs" se refcri pi la serviciile



Abrevieri aplicate pentru funcfii gi departamente
In prezentul Manual al calitilii qi in alte documente ale sistemului de Management al carit?fii se aplirumitoarcle abreyied pentru a defini departamentele 9i fincflile din intr"p.iriito",
DG - Director General
RMC* Reprezentanhrl managementului pentru calitate, responsabil control al calitdfii.
SA - Departament aprovizionare
CS - Contabilitate
DT * Director tebrric
MV - Manageri vAnznri
PM - Serviciul Proteclia muncii
SCR - Secretariat
RU - Manager Resurse Umane

Departamcdele intreprinderii qi pozifla lor ierarhici sunt prezeltate in organigrama de mai jos.

c$-
Contabilitate

SCR - Secretariat

RU - Manager
Resurse Umane

]oRl
roar I

}ORA

DG - Director
General

RMC_
Reprezentantul

managemenhrlui
pentru calitate,

responsabil contol al
ca[t{ii.

DT - Director tehnic

SA - Depaxtarnent
aprovizionare

,bat



t 3.3 ldentificarea documentelor Sistemului de Management al
CalitIlii

Documentele sistemului calitdtii sunt identificate in felul urmator
QM- 4.2.2 Manualul calit{ii
Procedud documentate ale sistemului de management al calitAlii:
PR-4.2,3-01 Controlul documentelor
PR- 4.2.4-01 Contolul iffegistarilor
PR- 5.0-01 Responsabilitatea managementului
PR-7.2-01 Procese legate de client
PR-7.4-01 Aprovizionare
PR-8.2.2-0 I Audituri interne
PR-8.3-01 Contolul produsului neconform
PR-8.5.2/8.5.3-01 Acliuni aorective/prcventive
IL - Instructiune de lucru
PC - Plan al calitalii
SMC - Sistem de management al calitatii
FR - Formular de iffeeistare

t
I
I
I
t

I
I
t

I
I
I

I
I
I

I

4.1 Cerin(e generale
Conducerea SC,,Gebhardt-Construct!'SRl a instituit un sistem documentat de management al
aalitalii, eflcienF ciruia ests in continud cre$tere conform cednlelor standardului SM SR EN ISO
9001:2015. Conducerea a definit trei procese primare ale SMC. Fiecare proces primar include
prccese secundare, care satisfac aerintele standardului SM SR EN ISO 9001:2015.
Succesiunea gi interactiunea proceselor este prezentatA in FR-4.1-01 "Consecutivitatea Si
intcracliunea proceselor" Au fost determinate cdtedile ti metodele de asiguare a eficacitdlii
proceselor.
(A se vedea planurile calitdlii PC-7. I -0 I Si Lista indicatodlor de performanln FR-4. 1 -02.
Conducerea asigurl prezenJa resurselor qi infomaliei necesare pentru monitoriziuca qr operarea
acestor prccese (PR-5.0-01"R€sponsabilitatea conducerii", procesqle de managemenl aI resurselor
umana, a inftastucturii gi a mediului de lucru).
Se implementeazd acliuni necesarc pentru a realiza rezultatele planificate fi imbunatairca continud
a proceselor (PR-5,0-0l "Responsabilitatea conducerii", Analiza satisfactiei clientului intem pi
extem, PR-8.2.2-01 (Audituri inteme)), PR-8,5.2/8.5.3-01 (Actiuni corective Fi prevendve>,
Compania realizeazi conlrolul asupra proceselor in conformitate cu ce ntrele standardului SM SR
EN ISO 9001:2011.

i de birou. transportare, procesul de

4.Sistem de management al calitifii

t

Sunt extemalizate proc€solo de mentenanld a echi

r, ea asigua conholul asupra
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Abrevieri aplicate pentru funcfii 9i departamente
In prezent'l Manual al calitilii $in alte documente ale sistemului de Management al calitii{ii se aplica
umitoarcle abrevieri pentru a defini departamentele gi firncgiite din intrepriniere;
DG - Director General
RMC_- Reprezentantul managementului pentru calitate, responsabil control al calitilii,
SA - Departament aprcvizionare
C$ - Contabilitate
DT - Director tehnic
MV - Manageri vdnzdri
PM - Serviciul Protectia muncii
SCR - Secrclariat
RU - Manager Resurse Umane

Departamentele 1[treprinderii gi pozilia tor ierarhicd sunt prczentate ln orgaaigrama de mai jos.

c$-
Contabilitate

SCR - Secretariat

RU - Manager
Resurse Umane

]ORA

DG - Director
General

RMC_
Reprezentantul

managemettului
pentru calitate,

rcsponsabil contrcl al
calitlfi.

DT - Director tehnic

SA - Departament
aprovizionare

'bat
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acestor procese aplicAnd metodele din procedura PR-7.4-01 "Aprovizionare',.
Cdnd este cazul, lntreprinderea indicA h contr:act posibilitatea controlului efectuat la fumizor.
Prccesele principale $i intcracfiunea lor sunt prczentate in Anexa I a Manualului calitdlii.
Mai jos sunt prezentate diagrarnele proceselor primare Si rclalia lor cu procesele secundare cu
indicalia consecutivitnfl i qi interacliunii lor.

: l:j
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PROCESULUI DE REALIZARE A PRODUSULUI

Procese primare Procese secundate

SM SREN ISO900I:2015 - 8.4 Alaliz! dat€lor

Contohlprcdo4iei
sM sR EN ISO 900120l5 -?.5.1I

,1 
-" ,l- _
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DOMENIUL CALITATII

Procese primare Procese secundare



4.2 Cennle referitoare la documentafie
4.2.1 Generalitlti

Documentele sistemului de management al calitatrii sunt structurate sub formi de piramidI (A se
vedea Figura 1 . ,,Structua documentelor SMC').

Acces nelimitat Sintezd

Conrtdenlio.le Descierea proceselor

ConJidenlisle Detalii

E i.lenld

Fig. 1 Structura documcntelor SMC
Urmtrtoarele documente asiguri conholul asupra sistemului de management al calitatii:
- POLTTTCA IN DOMENIUL CA]_TTATII - pi5.3.t-01;
- Obiectivele generale ale lntepdnderii -OB/5.4.1-0;
- Manualul calit{ii - QM-4.2.2;
- Procedud documentate cerute de standaxdul SM SR EN ISO 9001:2015:

i de lucru care determine metodele de efectuare a lucririlor;
, -A. - , " -  f f is
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- Planuri ale calitdlii - documelte care stabilesc modalitatea de control asupra proceselor;
- inregistrdrile cerute de slandard ti alte i egistreri ale calitElii aplicate la lntreprindere-

Lista documentelor SMC care se aflb sub controlul lntreprinderii este prezentati ln procedura PR-
4.2.3-0l "Controlul documentelor"'
Lista documentelor de inregistrare este prezental5 in procedua PR-4.2.4-01. "Contolul
inresistrtuilor".
Conirolul asupra documentelor indicate mai sus este efcctuat de departarnentele intreprindedi in
corformitate cu responsabilitatea Si autoritatea descrise in proceduri $i in fi$ele de post

4.2.2 manualul calitifii
Actualul manual al calitdlii stabileste:
- Domeniul de aplicare a listemului de management al calitafii, indicat in capitolul I "Saop si
domeniu de aplicare".
- Procedurile SMC, prezentate in cap 3.3.
- Interacliunea dintre procese, desclisi in cap. 4. 1 .

4.2.3 Controlul documentelor
Aaeasg cerinta a standardutui sM sR EN ISO 9001:2015 este respectatd prin aplicarea procedurii

PR-4.2,3-01 ..Controlul documentelor", care include toate cerinlele stipulate in standard

Scou-scopul 
prezentei procedu este de a defini criteriile pentru redactarea, verihcarea, aprobarea,

emiierea, disttibuirea, modificarea, arhivarea qi analiza documentelor Sistemului Calittr{ii'

Domeniu de aplicare
Frezenta procedurd se aplici la urmitoarele documente:

. Manualul calitdtii

. Procedurile sistemului de management al calititii

. Instrucliunioper4ionale

. Documente referitoare la vdnztrri (oferte, comenzi, confmarca comenzii, contracte)
' Documente referitoare la aprovizionare (cerere de aprovizionare, comenzi, conttact9)
. Documente referitoare la procesele de productie qi produse
' FiFe inteme
. Documente de odgine extema

Toate documentele inteme din cadrul Sistemului de Management al calitiJii sunt emise parcwgand 3



SC,,GEBHARDT-
CONSTRUCT''SRL

MANUALUL
CALITATII

Cod
4,

Ed.1

inregistririle calit6lii sunt controlate conform pR-4.2.4-ol- coNTRoLUL iNREGIsrR"LRn
CALTTATII

Responsabil de proces - R {.1C

Responsabilitate ti autoritatet
Responsabilul de elaborqre a documentului:

o Elaborarea documentului in baza standardelor gi legilor in vigoare;
o Modificarea documentului conform indicaliilor persoanei care il verificd sau ll aprobd.
r ldentificareadocumentului;
o Semnarea in spatiul coresprurzdtor, dupA ce a redactat documentul.

Persoana responsabild de verifi carea documentului:
o Examinarea documentului primit.
r Transmiterea comentariilor proprii citre peNoana ce a redactat documentul refedto.

eventualele m odificari/ inteslAri.
r Semnarea in spaliul corespunzetor, dupA ce a verificat documentul.

Persoana ce aprobd documentul:
r Transmiterea comentadilot prcprii a6tre persoana ce a rcdactat

eventualele modifi cari/integriri.
. Semnarca in spaliul corespunzdtor, atestald validitatea documentului.

I)escrierea nrocesului
Controlul Manualului Ca[tntii (OM)

documentul referitor

Controlul Manualului Ca[tnfii (QM)
E I a bo ra re, veriJicare, op ro bo re

Manualul Calitalii se elaboreaza de cdEe RMC, se verifica $i este aprobat de cAte DG.
Manuagl esFflonat de citre RMC $i de citre DG in spaliile previzute, indicdnd data, redactia gi
numarul copiei. Toate copiile contolate ale Manualului Calitdlii sunt iffegistuate in Lista de
Distribuire a Documentelor f R-4.2,3-01.
continutul Manualului este conform cu standardul sM sR lso 9001:2015. capitolele Manualului
corespund capitolele standardului SM sR ISo 9001:2015. Manualul calitafi ie elab oreazape bazz
indicalilor standardului ISo 10013:r 995 ,,Linii directoare privind elaborarea manualelor calitarii,'.
Edilia Si Revfuia
Ca urmare a modificdrii standardului de.referintrd, stuctu i companiei, politicii calitdlii, activitdlii
companiei, Manualul calitdtrii este actualizat de cdtre RMC qi apiobat de cntre DG. Edilia 9i rcvizia
noue se indic'd in-spatiul corespunzeror pe copena Manualuiui ialiUgii.
Esenla modificdrilor este indicata de care RMC in tabelul din g 0.1 al Manualului Calitafii.
RMC inregisteazi modifictuile in fiqa FR-4.2.3,02.
Dittribuirc

ului este

i - ; t ' "  .. . ' t

.3-01 9i {:b
de cdtre RMC- care actualizeazi permanent Lista de distibui-.
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Pentru copiile trimise in exterior ale manual ui gi a altor documentg, RMC completeMe Formularul
de tmnsmitere FR-4.2.3-03, indicdnd obligatodu numdrul de copii ale Manualului calitafi trimise'

RMC asiguri, cA partea inferioard a FiSei de transmitere este restituitA iax copiile invechite ale

Manualului Calilalii sunt promt eliminate fi substituite de cdtre o redaclie actualizat5'

Msbic e a rcsp ons s b ilitdlilo r
Manualul caiitdlii qi altJdocumente inteme ale sistemului calitalii sunt controlate conform ,,Matricei
responsabilta lor pentru contrclul documentelor inteme" FR-4.2.3-04 In matrice sunt indicaJi

responsabilii de elaborare, verificare, aprobare, distribuirc $i arhivare a originalului documentului
precum $i defnatorii copiilor controlate ale documentelor.

CONTRoLUL PRoCEDURILoR SMC
Elaborarc, ve firtcarc, aP rc b are
Necesitatea ela-boririi unei noi procedwi a sMc poale fi stabilita b orice nivel ierarhic al organizaliei

gi este adusi la cuno'tinla conducdtorului nemijlocit. conducitorul departamentului stabilette de

comun acord cu RMC necesitatea elaborarii pfocedurii. RMc stabileqte persoana responsabild de

elaborarea procedurii. Persoana respectivi elaboreaza documentul qi il identificd conform indicaliilol

din procedura ,,controlul documentelof". Persoana care a elabolal documentul este indicala de a6trc

RM'C in cdmpul ,,ELABORAT" al registului FR-4 2.3-04. RMC velifici conlinutul procedu i, daca

s completa sicorespunde standardului de refednp $i doaumenteazd aceasta activitate in campul

"VeninfCang". in cazul depistdrii unor neconformitili in proieatul documentului el este indreptat

catre persoana responsabild d€ elaborare pentru a introduce modifrcfuile necesare'

Procedura intrd irvigoare in momentul semnArii de cAtre Responsabilul stabilit in cdmpul

"APROBARE".
Data inhirii in vigoare se i[dici in c6mpul prevazut din proceduri. Toate exemplarel€ controlate ale

procedurilor au pe prima pagind gtampila originala a inteprindedi.

For mst ul prccedufi lot S MC
Procedura se scrie pe formatul A4.. In particular in procedura se prezinta:

r Siglaor denumirea inhepindedi;
e Denumirea procedudi, aoordonatA cu RMC;
. Codul procedurii;
o in cdmpul ,,ELABORAT" - semnbtura persoanei care a elaborat procedura;

. in cdmpul ,,VERIFICAT,'- semndtura persoanei autorizate de a confirma ci aplicarea procedurii

va conduce-spre atingerga scopului indicat fi cd procedura corespunde cednlglol clauzei respective

a standardului de refe nld;
. in cAmpul ,,APROBAT" - semnitura persoanei care e autorizata sa aFob€ procedura Data

aDrobfuii documentului este si data intrtuii lui in vigoare;

- . dr.rclu
, .,r ' .Spqp

.,, ,',. ;, N
LI.BORAT
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care include abrevierea tipului documentului, clauza standadului SM SR

:' "Tg*qls dffi*s*tq*""tcEAi tip referitor la aceicEAi clauzd a

procedurd.

Distribuirc
Sunt indicale
controlate al€
Modificarea
Modificarea
editie/revizie
edilia,/revizia
vechi. RMC
procedurd. Dr
in figa FR-4.
Ideatfrcarea
Pentru idefltil



I
I
I
I
I
t
t
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

staldadului (de exemplui doud procedud referitoare la una ;i aceicEAi clauza au numere de ordine
respectiv 0l 9i 02). Pentru principalele docume[te ale sMc sunt aplicate urmdtoarele abrevieri:
QM - Manualul CalitIlii
PR - Procedura SMC
IL - Instructrirme de lucru
PC - planul calitilii
FR - formular de inregistrare
Exemplu de identificare a documentului: pR-8.3-01 ,,Couolul produsului neconform,,.
PR - prccedurtr;
8.3 - clauza standardului sM sR EN ISo 9001:2015; 01 - prima procedurtr care se refera b aceasti.
claluzd,

Co\TRoLULALToR DocuMENTE
Alte documente cu distribube contrulstd.
Din aceaste categorie de documente fac parte:

r InsAucfrmile de lucru;
o Planudle calit5tii;
r Proceduri de verificarc DMM, etc.

Editareaacestor documente este reglementata de procedura ,,Controlul documentelor,,.
Fiecar€ document include:
. Senmtrturilesrabilile;
r edifia./revizia;
o paginile, indicate in coltul drept dejos;
o codul (conform indiaaliilor de mai sus);
. denumircadoaumentului;
. data.
Responsabil de distribuire a documenrelor este p€rsoana responsabili de elaborarea documenhiui.
Cotespondenla, documentele de iegire
Scrisorile afuesate altor organizalii se scriu pe blancheta standard a firmei si includ:
. sigla organizaliei 5i rechizirele;
. argumentul sqisodi;
. referinfe la corespondenla anterioare,
. numirul de lffegistraxe;
. data:
. semntrtura persoanei rcsponsabile;
r numele, funcIia m, de telefon sau adresa electronica a persoanei carc a redactat scrisoarea.
Persoana care intenlioneazi s6 lanseze un document altei organizalii inainteaza documenhrr pentru
v-erificare gi.semnare gefului nemijlocit, apoi line sub contror toate activitilile r"gut" ae ,rdi"ct rt
pppn_qtqi. Oo"o-entul semnat seimnstnite la Searctariseeer&l!.inregistreazi in rigistrul FR_4.2.3_

copie a documenhrlui iar originalul il Effi!*ffi&tirului.
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Documenle de inlrate
Documentele d€ intare se iruegistreazd de cdtre secretariat in registrul FR4.2,3-08. Toa
documentele d€ intrare sunt controlate de catre DG pdn intermediul secretariatului: DG indici 1
originalul documentului dispoziliile legate de subiectul documentului, executorul, apoi transmi
doaumentul la secretariat. Secretariatul transmite documentul executorului gi include in c6mpuri
registrului FR-4.2.3-08 inregistdrile prevEzute. Pe$oana responsabili de execularca deciziilor D
informeazd secretariatul despre lndeplinirea indicaliilor DG. Searetariatul imegisteaza €xecutan
lucrhrilor in c6mpul respectiv al FR-4.2.3-08 9i raporteazd DG. Reclamaliile clieniilor sunt controla
in conformitate cu procedua PR-8.3-01 ..Controlul produsului neconform".

Conlructele

Toate contractele sunt controlate de cehe DC qi se inregisheazd de catrc seffetadat ln registrul FR-
4.2.3-11, Originalele contractelor se pdstreazi la seqetariat iar copiile se distribuie conform registruhi
FR-4.2.3-11.
Docamentele tehnice

Docum€ntele tebnice iot fi in folmi desariptivd sau gaficd. Din categoria primelor fac parte procesele
verbale ale consfttuirilor tehdce, specificaliile tehnice, norme de consum a materialelor, fiqele
tehnologice, ghizi de exploatare ii mentenmli a utilajului tebnologic etc.. Din categoria documentelor
grafice fac parte desenele lehnice, schilele schemele. elc,
Documentele tehnice includ:

o Cod de identificare;
. Denumireadocumenhrlui;
. Data aprobtuii;
. revDia;
. cempuri pentru semnAtura persoanelor responsabile de elaborare, vedficare, aprobare.
. Nr. de copi.

Docamen

Documentele sunl contrclate de cdtre departamentele care desiEgoari activitali tehnice (mentenarld-
coordonarea efectuerii luardrilor de construclie gi reparalie a clddirilor, proiectare dispozitive etc.).
Modificnrile documentelor tehnice se fac in corfomitate cu GOST 2.5.03 ,,Reguli de modificare a
documentelor tehnice". Documentele referitoare la DMM (pcEAapoaxtele tehdce, etc.) sunt 1inute sub
control de cdhe RMC.

Documentele de comunicate intemd

Aceste documente sunt perfectate pe blarchete inteme ale fimei. Documentul este semnat de c6tfe
persoana responsabild $i lansat destinataxului. F documentelor inteme sunt incluse id

FR-4.2.3-05 Fi sunt pestrate in rnapa
iat in rcgistul

inele 9i deciziile DG sunflnregishate



I
I
I
I
I
t
I
I
I

Instrucliunile rcfefitoarc la Proteclia Munci se elaboreazA $i se distribuie conform ,,Normelor pentru
organizarea instluirii in domeniul Protecliei Muncii a personalului organizaJiilor',, aprobate de
ministerul Muncii fi protecliei sociale RM, Nr. 49 din 0l octombrie 2001. Aceste documente srmt
controlate de PM.
Documente de ofigine extetnd
Legile statului gi directivele guvemamen1ale sunt contuolate de citre RMC, care actualizeazd lista
acestor documente (forma FR-4.2.3.-06).
Staadardele, prescripliile tehnice sunt controlate de RMC, care line la zi o lisfii a documentelor
indiaate (forma FR-4.2.3.-0O.
Distribuirea contrclata a documentelor de origine extcmd se efectueazd prin aplicarea ,,Registrului de
distribuire a documentelor FR-4.2.3 -0 I .

I)ocuMENTtr cu DISTRTBUIRE NECoNTRoLAT-I

Ac€stea sunt documentele care, cu toate cA fac parte din sistemul calit4ii, sunt transmise
subdiviziunilor fhr6 caleva fomalitali. Aceste documente pot fi trammise departamentelor carc nu
sunt indicate in mahicea responsabilitililor ca defnatori ai documentelor respeative, Ca exemplu de
asemenea docunente poate fi copia documentului SMC firb gtampiln originala.

DoCUMENTE PE suPoRT ELEcTRoNtc

Controlul documentelor pe supod electronic se efectueazi dupd aceleCEAi reguli ca $i documentele
sqise pe hartie.

ARIIIvELE

Arhivele sunt destinate pentu pdstarea originalelor documentelor. Documentele destinate afiivtuii
sunt pistate in subdiviziunile responsabile. Mapele cu documente sunt identificate in felul urmitor: pe
coperti €ste indicati abrevierea departamentului (conform abrevierilor din stuctura organizatorici),

numirul de ordine al mapei in cadrul departamentului gi denumirea mapei. Exemplu: RMC 1
--Proceduri SMC".

Pe paf,tea intemtr a copertei se include lista documentelor din mapd 9i nr. de ordine al documentului.
Nr. de ordine se indicd io collul dreptjos pe prima pagind a fiecarui documelrt. Pe[tru I reduca timpul
de glsire a documentului, la organizarea doaumentelor se recoma[dd aplicarca regulii SMIR -,,A glsi
orice informatie timp de ur minut". Mapele cu documente se aranjeazi in ordinea numerelor gi se
marcheazd cu o linie oblicd comund.
Penau documentele ce se pdstreaza b locurile de munci sunt instituite urmdtoarele rcguli:

. se pistreazd doar copii ale docu[entelor, originalele se utilizeazA doar pentru sculte
consultatii:

t
I
I
I
I
t
t
t
I igulA proteclia documenielorcontn deteriorArii;

[Emiterea'o-o-pijhr-documeriibibr mtidificale.documentele invechite sunt lichidate;
a docurlffi,ii&6$ndu-se cednlele acrelor normarive.
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Docu[tEN rE cu AccES LtMtrAT
Directorul General stabilege lista documentelor cu acces limitat. Asemenea documente sunt difxzatedeRMC sau de,al;i conducetori ai departamentelor numai cu permisiunea Oe RMC, alri conductrtod
ar oepanament€tor controleazA aceste docwnente pdn actualizarea listei FR_4.2.3_13,
LrsrA coMUN.i A DocuMENTELoR
MC actualizeaz' Lista comune a documentelor SMC FR_4.2.3_07, care include documentele inteme lidocumentele exteme ale organizaliei.
Rf,SpoNsABILITATf,A coNDUciToruLoR DEPARTAMENTELoR pRrvrND
DOCUMENTELOR.

. inregistrixi ale instruirii personalului;
striri ale satisfacerii clientului intem gi exrem;
ip.4{ specifi ce activitdtii operalionatsalprwfr

CONTROLUL

conducdlorii departamentelor de toate niveludle tntocmesc $i rin la zi rista documenteror inteme gi adocumentelor exteme care sunt sub conholul departamentului aplicrind prevederile acestei proceiuriprivind evidenla. distribuirea. modificdrile. do"omentele 
"u 

ac""s limitat,'
4.2.4 controlul inregistrdrilor calitit i i

Aceasti cerinJd a standardului SM SR EN ISO 9001:2015 este respectatd prin aplicarea procedurii
PR-4.2.4-01 ,,Control'l lnregishfilol,, care include bat" 

""iin1"i" 
,-tipotut" in ,t_0".d

ScoD:

Identificarea, culegerea sistematicd, catalogare4 stabilirea modalitdlilor de acces, arhivare4
co$ervarea, actualizarea gi stabilirea mod€litaflor de eliminare a inregistririlor Calitalii pentru ademonsha aplicarea eficace a Sistemului Cattdfi Si conformitatea 

"a 
c-u 

"ondijiile 
spe"ificate.

I)omeniu de aDlicare
Prczenta procedui se aplicd tuturor documentelor care menlin inregistldri ale calitdlii, inparticular:

' iuegistrdxi ale Analizei Sistemului Calitdlii efectuate de cete Management;. furegistrari ale analizei contnctelor/comenzilor;
t lffegistreri ale dishibuirii documentelo4
r certificate tehnice emise de c6trc fimjzori:
. rapoarte de evaluare a fumizorilor:
. lmegisheri ale produsului fumizat de client ce a fost gisit neconform;' inregistrdd pentu gamntarea identificirii produselor:
. inr€gishfui.ale inspectriilor $i ale lncercfuitr efectuate asup.a produselor 5i proceseror;. inregisteri ale controalelor efectuate asupra dispozitiveloi de masui*. 9i ,ionitorir*";' inregishfui legate de procesul de proiectare gi dezvoltare:r rapoarte de audit;
. iffegisrari ale neconformit6lilor inrerne 5i exteme;
. iffegisreri ale acliunilor coreclive/prevenuve;

{oa-ff; }

organiza;iei q.a.
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Responsabil de Droces - RMC

Descrierea Drocesului

Identificatea
Toate documentele de iffegistrare sunt identiflcate in conformitate cu cerinlele proceduii PR-4.2,3-01
..Contolul documenteloa',

Colectarca Qi sistemathryea ddtelor
Lisia inregistrerilor cafitafii, departamentele responsabile de colectarea Si sistematizarea datelor sunt
prezentate in FR-4.2.4-01 ,,Lista documentelor de inregishare" .
Acaasg lista este actualizatd 9i distribuitn de RMC. Fiecare departament detine o listi proprie conform
a iuegistrdrilor formularului confom FR-4.2.4-01.
Arhivqre, proteclie, acces, sctuqlizarc, Iichidqrc a inrcgistrdtilor
Depafiamentele lntepdnderii sunt responsabil€ de contrclul iuegistutrrilor ln limitele propdilor
competenle (a se vedea lista FR-4.2,4-01). In particular, aceasta rcsponsabilitate constd in urmdloarele:
. Regishele sunt identificate, cusute ti sigelate iar paginile * numerotale;
r Fipele de inregistrarc sunt identifiaate $i tinute in mape. Dcpartamcntele responsabile de conholul

fiielor de i egistrare {in la zi lista fi9elor de iruegistrare aflate in mape;
r Registrele gi mapele cu fi$e de iffegistrale sunt pdstrate in dulapuri sau safewi gi sunt protejale

conha deteriorfilor eventuale (mucegai, utrezeald, rozaloarc, etc.);
. iruegistrfuile sunt sistematizate astfel, ca sA fie asiguata corclarea dintre ele pi activitilile pe care

le rcfleda;
. RMC, conducitorii departamentelor asigurd cd doar departarnentele (func1iile) indicate in FR-

4.2.4-01 au acces la arhivela cu inregistldii pentru a face cunottinla cu ele sau pentru a face copii.
RMC, conducitorii departamentelor sunt responsabili de prevenirea deteriodrii, firrtului sau
pierderii documentelor de iuegishare;

. RMC, corducdtorii departamentelor sunt rcspo$abili de asigurarea respectdrii termenilor de
pastar€ a documentelor de iffegistmre conforu indicaJiilor din IR-4.2.4-01;

. RMC aprobi documentele de imegistare care urmeazi sa fie restabilite;

. Dupd expimrea temenilor de pAstmre indicali in FR-4.2.4-01, documentele de iuegistare tebuie
sa fie fchidate. Liahidarea documentelor de iruegistare au termenul de ptrsfare expilat se face
conform rcgulamentelor inteme ale organizaliei.

. DacA este prevdzut de contact, RMC transmite clientului pentru un termen stabilit de comun
acord, documentele de i egistrarc ca dovada cd produsele livratc au trecut controalele necosare,
rospectand prev€derile procedurii,,Contrclul documentelor"
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5.0 Responsabilitatea managementului
Conformitatea cu aceastd condilie a standardului SM SR EN ISO 9001:2015 este asigurati
aplicarca Focedudi PR-5.0-01 "Responsabilitatea conducerii", care include toate elementele nece!
pentru satisfacerca cerinlelor stabilite.
Scop:
A asigura ca toat€ persoanele cu responsabilitate deciziomld din lntrep ndere mentin, dirijeazn 9i
imbunAtAFsc Sistemul de Management al Calitdlii at lntreprinderii.

.Domeniu de aplicare:
Prezenta prucedui se aplici la toate departamentele lntreprindedi in limitele competentei acestora-

Responsabil de proces - Director cenenl

Descrierea orocesului
Cotrtrolul asupra calit4ii €ste asigurat prin stabilirea, documentarea ti aplicarea practicl a:

pentru satisfacerca cerinlelor sta
Scop:
A asigura ca toat€ persoanele cu
imbunAtAFsc Sistemul de Manal

.Domeniu de aplicare:
Prezenta prucedui se aplici la t

Responsabil de proces.

Descrierea orocesului
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PoLITICA 9I oBIECTIVELE IN DoMENIUL CALITtrTII

Politica organizaliei in domeniul calitdlii este elaborati cu participarea corducerii de nivel superior a
intreprinderi i ,
Politica in domeniul calitilii este aprobatd cel putin odata tr c6nd se efectueazd Analiza de
management.

Politica 9i obiectivele calitifi se referI at6t la mediul exterior al lntreprinderii (sporirea
competitivititii, sporirea satisfacliei clien{ilor ertemi etc.) precum 9i la mediul interior (satisfactia
clientului intem, rcducerca neconformiteflor inteme, reducerca cauzelor carc provoaci insatisfaclia
clientilor etc.). Obiectivele calititii sunt doaumeltate reie$ind din politica in domeniul calt4ii pe baza
analizei €fectuate de management.
ConducAtorii depadamentelor, la rdndul [or, stabilesc obiectivele departamentelor subordonate,
implicand ln aceasti activitate conducdtorii $i angajalii astfel ca fiecar€ angajat st fie informat privind
politica, obiectivele generale qi obiectivele departamentelor in domeniul calitaFi. Pentru fiecare din
obiectirul stabilit sunt trasate masuri concret€ indreptate spra realizarea lui, precum $i rcsursele
necesare penru atingerea obiectiwlui.

RESPoNSABtLtTATE st AUToRITATE

DG elaboreazd $i aprobe struatura organizatodcA a intreprinderii.
Pentru fiecare fimc1ie €ste stabilitz $ documantata fi|a de post care include:
o Sarcini / funclii
. responsabilitali
. autontate

. iffegistrtrri efectuate de funalia rcspectivd pentru a fimiza dovezi pdvind activit4ile desfdsumte
Si rezultatele lo!. Conducalorii departamentelor ostimeaztr iar DG aplobtr Si alocd resusele
(umane, financiare, matedale, etc,) necesarc penau realizarea sarcinilor.

DG printr-un ordin special a stabilit funclia de Reprezentant al Managemenhrlui ln domedul calitbtii
cu ulmatoarcle responsabilit5li:
. A asigura ca prccesele necesare sistemului de management al calit6tii si fie stabilite,

implementate $i menlinute.

. A raporta managementului de la cel mai inatt nivel despre fi.mc{ionarea sistemului de
management $i despre orice necesitate de lnbuntrldfire.

A asigua cA este promovatd in cadrul organizatiei con$tienlizarea referitoare la cerinlele clientului.

ANALIZA SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALTTiTII

SMC in coliborare

t

RMC pi
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$i Exteme referitoare la SMC, produsele gi

de identificarea cerintelor gi
cu acest departament pentru

I rczultatele Auditudlor Inteme
procesele inheprinderii;

. stadiul aqiunilor corective gi preventive lntrepdse Si eficacitatea acesrora;

. 
**:ll-:":*:tilor 

paruenite de la clienli ;i a acliunilor intreprinse penhuremeorerca aceslora:
| $adul de satisfaclie al clienlilor:
. situafia neconformitililor proceselor gi a produselor;
' rezultatul aqiunilor decise in cadrul Analizei precedente a Sistemului Calit6lii;. schimbarile care ar putea sd inlluenfeze SMC:
. analiza rezultatelor ln atingerea obiectivelor stabilitq recomandaxile peflrulmnudtilirc;.

vIC elaboreaid<<Raportul priyind stadiul actuat al SMC Si gradul lui de confornitate, .
11.1",91i "d"rl*ji "gnsac*te Analize de management, RMC pregate$re compartimentul ( Ordineazr ) al.procesului verbal < Analiza efectuara oe management )),nclu,'rre carc reiese din rezurtatur analizei gi decizi-ile adoptate sunt documentat€ rn obiectiveleruiul.

tele de ieqite ale analizei sunt urmatoarcle:
Noua politic6 in domeniul calitn;ii.
Noire obiective in domeniul caritatii- care includ activitaf pentru rmbundtetirca sMc, proceselorgi a produselor precun 5i resursele necesare p."t t.l a"rfeiri*""-"""ri"rl"iritili.

rte documentele lefedtoare la analizele periodice ale SMC sunt clasificate li arhiyate de RMC,it prezentate la necesitate conducerii intlepnndenl.

ARtrA SPRE CLIENT

li,,::":ii'..1 
numir Departamentut Comerciat responsabilxor ctlenlilor 9i cheama toate deDart, ou."tr ""1o,. .9i, .io-;i ;il::1ffiffii1

RMC

ral]a I
de zi >t
Conclr
caliti4i

Datele

Toate
sunt p

ANG,

ORIENTARtrI
Directorul G(
CEAtepgxilor
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CoMUNIcARtrA INTERN,{
Compania a stabilit un sistem de infomare intemd pentru a asigura o intemcliune eficientd a
depaxtamentelor. Informa{iile, mpoart€le rcceplionate gi transmise de c6tre fiucliile companiei srmt
siabilite in filele de post Si in instrucliunile opemlionale.

6. Managementul resurselor
6.1 Asigurarea resurselor

Conduaerea inteprinderii stabilegte impreuni cu departamentele intreprinderii resursele necesare
pentru implementarea Si imbunataflrea continud SMC qi spodrea satisfacliei olientului.
Resursele necesare sunt stabilite in d€pendenla de necesitate $i sunt alocate departam€ntelor. Resursele
n€cesare penlru realizarea obiectivelor in domeniul cattalii sunt indicate in compatimentul ,,Resurse,'
al documentuli OB/5.4.1-01 Si sunt aprobate de DG odatA cu aprobarea Obiectivelor generale ale
intreprinderii ti ale departamentelor. Resursele necesare peltru realizarea proceselor tehnologice de
sunt indicate in planudle caftnlii PL-7. 1 -0 I .

6.2 Resurse umane
Descrierea procesului
Cerinlele referitoare la competenla personalului cu influenla asupra calitdlii sunt delLrLite in Figele de post
lLlDG -5.5.1 $i in planudle calitAlii PC-7.1-01. Documentele mendotrate mai sus prezinta su$a de
informatie pentru manageri qi Serviciul Resurse umane la selectarea noilor angajali. pentru acopedrca
locurilor vacante conducdtorii departamantelor lanseazi citrc depariamentului Resurse Umane ,,Nota de
serviciu privind recrutarea personalului" FR-6.2-0 I in care sunt indicate toate cedntele referitoare la
competenla pretendentului la postul vacant.

intreprinderea efectueaztr evaluarea competenlei personalului $i lmegistreazt rezultatole acestei evalugri in
fonnularul FR-6.2-03. Evaluarea este realizatb de o comisie numitd prin deaizia intemd a DG 5i include
aFecierea cuno$tinlelor, aptitudinii Si a atitudinii fala de obligatiunile de serviciu ale angajatilor.
Rezultatele evalutrrii stau la baza planuilor de insfuire care sunt traduse in viald prin grija Managerului
Resuse Umane. Rezultatele instruirii individuale sunt inregistrate in celtificatele emise de organizalia carc
a efectuat insauirea" Rezultatele instruirii colective sunt iEegistrate in Procesul verbal al instruirii foma
FR-6.2-02. Conducdtorii departamentelor transmit cdtre C€ntml instruire profesionald la qase luni dupi
ffiSqi"rt ulrii ioformalia p.dyind oligierla instruirii fiecdrui angajat. in caz ul unei instruiri

pustr in aplicarc procedura PR-8.5.2/8.5.3-01
' '  - - ' - \ .  '  z <

iuni corective gi preventive".
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Noii angajali sunt instruili ln domeniul protecliei muncii. Reiultatele instruirii sunt inregishare in

n"girdt i" inrttrrit" in4iata 9i negi.trul d" instruire la locul de munce (formularc lansat€ de organele

oficiale).

6.3 Controlul infrastructurii

Descrierea Procesului
Responsabil de conhol asuFa infrastuctrii organizaliei este Dircctorul tehnic Grecu I ,Ordin ru' 10-d

din 15.05.2014, care asigwd mentenanla clddidlor ti a constucliilor, mijloacelol de tansport,
utilajelor tehnologice.

Me ensnla cld.lirilor ti a constru4iilot -n)VC
Responsabiti de reparala chdirilor 6i a consfuqiilor sunt conducetorii departamentelor de produclie,

care asigura evaluarea periodici a stnrii lor tehnice, efectueazi planificarea reparaJiilor qi a resurselor

necesare, coordoneazd luadrile de mentenarld

Menten tnla utitajului lehnologic-RMc
Ment e n anl s a c c i de nt ar d
Mentenanta accidentari se efectueaza atunci, cand apar defecte ale utilajului in procesul de exploatare'
Muncito; informeazd conducdtorul nemijlocit care la rendul sau infomeaze departamentul
responsabil de efectuarea lucrErilor de reparalie. Rezultatele lucrtuilor de reparalie sunt lnregistrate in

registrul FR-6,3-01 9i sunt marcate cu indicatorul,,A" - ,,Accidentarf''

Me nte nanla prcv e nl ivd -RMC
Pe baza lnregistrixilor din FR-6.3-01, cerintelor pCEAapoaxtelor utilajului, Directorul tehnic
(RMc)elaboreazl planul de mentenanli prevenlivi a utilajului PC-6.3-0l Serviciul de mentenanla cu
participarea operatomlui efectueazd lucririle necesare. Lucrerile sunt imegistrate in registrul FR-6 3-'ot. 

o"pa 
"e"to-"u 

tucrarilor de mentenanld este efectuat cootfolul funcliolralitafi utilajului. Lucrdrile
de mentenanli prevebntiva sunt marcate in registrul FR-6.3-01 cu litera ,,P" - ,,Preventivd"'

6.4 Mediul de lucru

,z;i1l\ .xf,w
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Descrierea procesului
Pe baza legislaliei ln vigoaxe li a docw[entelor normative, compania a stabilit factodi cdtici de

mediu caxe au infl itilii, Aceqti factori sunt descrisi in tabelulde mai ios.

t
I
I
I
I
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_ lntreprinderea asigwE ca factorii de mediu s6 nu influenleze negativ asupra sanatirii personarurui.
Facto_rii de mediu sunt contolali in corcspundere cu legile siatului ieferitoare la proteclia muncii. Car

efecte negative asupra-sEndtAlii angajalilor sunt excluse, deoarcce nivelul temperaturii, umidit?ilii,
concentraliei prafi ui fi a gazeloi dAunEtoare sunt menlinute in limitele de toieranld stabilite de
documentele oficiale iar manipularea 6i transportarea produselor se face in conditii controlate.

T.Realizarea produsului
7.1 Planificarea realizirii produsului

Descrierea procesului
In planul calitnjii PC-71-00 este prezentatd schema generalh de realizare a produselor (serviciilor)
companiei $i compatibilitatea planwilor caritafi cu cerinlele pentru celelarte procese ale sistemului de
management al*calirdlii stabilite de standardul SM SR EN ISO 9001:2015.

PC-
ile specifice ale calitdlii,

Ei/
-Apr

ELABO
bat

in conformitate
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