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VTN MANUALUL CALITATII
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2. REFERINTE NORMATIVE
SM EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte. I

SM ENISO 9000:2016 Sieteme de management al calitatii. Principii fundamentale §i vocabular. ‘

|

3. TERMENI SI DEFINITII
Pentru scopurile acestui document se aplica termenii si definitiile din SM SR EN ISO 9000:2015.

4. CONTEXTUL ORGANIZATIEI

4.1. fntelegerea organizatiei si a contextului in care activeazi

Compania ,,7 SERVICII IMOBILIARE” SRL a fost infiinfatd in anul 2008 in conformitate cu
extrasul din registrul de Stat al persoanelor juridice nr. 1287 din 23.01.2019 cu numirul de
identificare de stat i codul fiscal nr. 1008600018237, Rechizitele companiei sunt prezentate in
formularul cu acelas nume, cod: F-MC-4. 1)

Compania ,,7 SERVICII IMOBILIARE” este o entitate care isi desfigoard activitatea in
conformitate cu legislatia in vigoarea. Oferim clientilor nostri confortul, experienta §1 posibilitatea
de a alege calitate de Tnalta performants, datoritd unui sistem de management bine dezvoltat, pe
prim plan se pune accent pe personalul de specialitate, pentru ai face pe clingi si se simti mai
fericiti, mai siguri in activititile zilnice dezvoltate de citre compania noastra.

Organizatia a determinat aspectele externe si interne relevante pentru scopul si directia sa
strategicd si care influenteazi capabilitatea sa de a realiza rezultatele intentionate ale sistemului
sdu de management al calititii si protectiei mediului.

Aspectele interne sunt;

-capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele clientului,

-competentele personaluiui,

-infrastructura din dotare,

Aspectele externe sunt;

-cerintele legale aplicabile,

-cerintele specificate de clienti,

-competitia pe piata domeniului de activitate, mediul social $i economic, atit la nivel
international cat si national, regional sau local.

Organizatia monitorizeazi si analizeazi informatiile despre aceste aspecte externe sl interne.
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S. LEADERSHIP

S.1. Angajament leadership
Managementul de la cel mai inalt nivel si-a luat angajamentul pentru:
- asumarea rdspunderii pentru eficacitatea sistemului de management (vezi Politica

referitoare la Calitate, Cod: F-MC-5.1- politica calitate/mediu),

- asigurarea ci politica §i obiectivele referitoare la calitate sunt stabilite pentru sistemul de
management §i sunt compatibile cu contextul si directia strategic ale organizatiei:

- promovarea aborddrii pe bazi de proces si a gandirii pe bazi de risc (vezi procedura de
sistem PS-06-01);

- asigurarea ci resursele necesare pentru sistemul de management sunt disponibile;

- Comunicarca importan{ci unui management cficace al calitdtii i a conformdrii cu cerintele
sistemului de management;

- asigurarea cd sistemul de management al calititii obtine rezultatele intentionate (vezi
procedura de sistem PS-09-01);

- angrenarea, direcfionarea si sustinerea persoanelor pentru a contribui la eficacitatea
sistemului de management;

- promovarea imbunitétirii continue,

- susjinerea alior roluri de management relevanie.

5.1.2. Orientarea ciitre client
Agteptdrile si cerinfele clientilor sunt clarificate cu ocazia intelegerilor intre parti, incheierii
contractelor si sunt transpuse in cerinte si documentate intr-o forma care asigurd indeplinirea
intocmai ale acestora in domeniile implicate.

Indeplinirea intocmai a cerinelor clientilor si a legislatiei aferente sunt asigurate in scopul
cresterii satisfactiei clientului si sunt analizate intr-un mod regiementat, cu ocazia controalelor
efectuate pe parcursul proceselor si cele finale, iar rezultatele sunt acceptate numai in cazul in care
aceste cerinfe sunt indeplinite in intregime.

5.2. Politica

Managementul de la cel mai inalt nivel prin stabilirea, implementarea $i mentinerea Politicii
referitoare la calitate prevede ca:

-este adecvatd scopului si contextului organizafiei §i care sustine directia sa strategica;

-asigurd un cadru pentru stabilirea obiectivelor referitoare la calitate;

-include un angajament pentru satisfacerea cerinfelor aplicabile;
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6.1.2. Obligatii de conformare

Obligatiile de conformare identificate sunt stipulate in: autorizatii, legislatie si alte cerinte

aplicabile, inclusiv contractuale.

Organizatia a planificat actiuni pentru tratarea obligatiilor sale de conformare si evalueazi

periodic eficacitatea acestor actiuni.

6.2. Obiectivele calititii si planificarea realizirii lor

Organizatia a stabilit obiective referitoare la calitate pentru functii, niveluri si procese
relevante necesare sistemului de management.
Obiectivele calititii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale sunt:

a) consecvente cu politica referitoare 1a calitate si mediy;
b) identificarea preventiva si controlul pericolelor care pot afecta sanatatea si securitatea
ocupationala;
¢) asigurarea continua a accesului la instruire pentru angajati;
d) asigurarea conditiilor adecvate de munca pentru toti angajatii;
e) prevenirea incidentelor de munca:
f) respectarea cerintelor legale in domeniul sanatatii si securitatii ocupationale.
g) sunt masurabile;
h) iau in considerare cerinte aplicabile:
1) sunt relevante pentru conformitatea produselor/serviciilor pentru cresterea satisfactiei
clientului;
J) sunt monitorizate permanent;
k) sunt comunicate angajatilor, si
1) sunt actualizate, dupi caz.
La formularea obiectivelor specifice pot fi luate in considerare, dupa cum este aplicabil,
urmitoarele informatii:

® obiective generale i strategia de dezvoltare a firmei;

* nivelul de realizare a obiectivelor in perioada anterioari;

® cerinfe referitoare la proces / serviciu;

* cerinfe legale si de reglementare aplicabile serviciului oferit clientilor.

Stadiul indeplinirii acestor obiective este analizat cu ocazia analizei efectuati de
management.

Obiectivele calitatii, mediului, sanatafii si securitdtii ocupationale sunt documentate in
formularul ,,Planificarea obiectivelor ", cod: F-MC-6.2

In Planificarea obiectivelor organizatia stabileste:

a) ce se va face;

b) ce resurse vor fi necesare;

¢) cine va fi responsabil;

d) cand se va finaliza:

€) cum se vor evalua rezultatele.
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MANUALUL CALITATII

£-MC-7.1.2-1, elaborati de Responsabilul Resurse Umane prin coordonare si aprobare de
Director.

Determinarea competentei necesare

Conducerea societitii este preocupatd permanent de asigurarea competentelor necesare
pentru personalul firmei.

La stabilirea necesarului de competentd se iau in calcul cerintele de competentd actuale si
anticipate, plecand de la competentele deja existente in organizatie.

Stabilirea pe baze reale a necesarului de competenta are in vedere urmitoarele:

- solicitdri viitoare referitoare la planuri si obiective operationale si strategice;

-  anticiparea necesititilor de inlocuire a fortei de munci;

- schimbdri ale proceselor firmei:

- evolutia organizatorici a firmei si a tehnologiilor suport;

- cerinfele legale si de reglementare apliicabile firmei.

Conducerea “ 7 SERVICII IMOBILIARE” SRL se asigurd de disponibilitatea
competentelor necesare prin;

* cvaluarea §i selectarea personalului la angajare, in functie de procesele care se
desfiisoari in societate;
® instruirea personalului.
Evaluarea si selectarea personalului la angajare se face in functie de necesarul de
competentd pentru postul respectiv.

Stabilirea cerinelor nivelului de competentd aferent fiecirui post din firma se realizeazi
prin intermediul Fisei postului, formular cod: F: -MC-7.1.2.2, completate cu cerintele interne de
functionare. Unele responsabilititi cu specific special sunt numite prin Ordin, formular cod: I-
MC-7.1.2.3

Analiza necesititii de competent pentru situatia prezenti sau anticipati se face de citre
conducerea firmei impreuni cu personalul de specialitate in domeniui recrutirii de personal,

Identificarea necesititilor de instruire in cadrul societdfii se face plecind de la cerintele
specifice pentru fiecare post /activitate /proces din punct de vedere al competentei personalului,
compardndu-le cu pregatirea efectivi, calificarea si experienta ocupantului postului. Orice
diferentd dintre aceste stadii, duce in mod implicit la actiuni de completare a competentei
ocupantilor posturilor prin instruire sau alte masuri pentru a satisface aceste nevoi de instruire.

Managementul organizatiei a determinat si a pus la dispozitie persoanele necesare pentru
implementarea eficace a sistemului propriu de management si pentru operarea si controlul

proceselor sale (a se vedea procedura de sistem PS-07-02).

7.1.3. Infrastructuri
Managementul organizatiei a determinat, a pus la dispozitie si mentine infrastructura necesars
pentru operarea proceselor sale si pentru realizarea conformititii produselor.

Infrastructura din organizatie include:
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Pentru produsele/serviciile la care trebuie demonstratd trasabilitatea masurérii,
echipamentele de masurare sunt:

a) verificate/etalonate la intervale planificate sau inainte de utilizare fatd de etaloane de
masurare sau fatd de o bazi utilizati §1 pastrate informatii documentate.
b) identificate pentru a demonstra stadiul lor;

c) protejate ampotriva ajustirilor, defectirii sau deteriordrii care ar invalida stadiul Si
rezultatul masurérilor ulterioare.

Atunci cand echipamentul de misurare a fost gdsit nepotrivit pentru scopul siu intentionat,
organizafia determind daca validitatea masuririlor anterioare a fost influentati negativ si
intreprinde actiuni, dupi caz.

7.1.6. Cunostinte organizationale

Managementul organizatiei a determinat cunostinfele necesare pentru operarea proceselor sale
s pentru realizarea conformitatii produselor. Aceste cunostinte sunt mentinute si puse la dispozitie
atét cat este necesar. Atunci cand se abordeazi necesitafile si tendintele de schimbare, organizatia
ia in considerare cunostintele sale curente si determind modul in care si obiind sau si acceseze
orice cunostinte suplimentare necesare precum si actualizirile cerute.

Cunogtiniele organizajionale se pot baza pe:

- proprietatea intelectual;

- cunostinge obtinute din experienti;

- lectii invatate din esecuri si din proiecte de succes;

- captarea si impartasirea cunostintelor si experientelor nedocumentate:

>

- Tezultatele imbunititirilor proceselor, produselor si serviciilor;

standarde, surse academice, conferinte,

obfinerea de cunostinte de la clienti sau furnizori externi.

7.2. Competenta

Managementul organizatiei prin Fisele de post:

- adeterminat competentele necesare ale persoanelor care lucreazi sub controlul organizatiei
st pot sd influenteze performanta si eficacitatea sistemului de management sau si afecteze
performantele de mediu (a se vedea Fisele de post);

- se asigurd cd aceste persoane sunt competente pe baza studiilor, instruirilor sau experientei
adecvate;

- intreprinde actiuni de dobéndire a competentei necesare si evalueazi eficacitatea actiunilor
intreprinse;

- pastreaza informatii documentate corespunzatoare, ca dovada a competentei.

7.3. Constientizare
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7.5. Informatii documentate

Sistemul de management al calitatii contine informatiile documentate cerute de standardele
ENISO 9001:2015 precum si informatiile documentate necesare functiondrii eficace a proceselor,
cum sunt:

- documente externe (vezi lista documentelor externe, Cod: F-MC-7.5),

- documente interne,

- Manualul calititii si protectiei mediului,

- Procedurile de sistem,

- Instructiuni de lucru, dupi caz,

- Inregistrari (de exemplu formulare completate).

Manualul Calititii elaborat in cadrul organizatiei include:

- domeniul de aplicare al sistemului de management (vezi capitolul 4.3),

- proceduri de sistem documentate sau referiri la acestea,

- procesele sistemului de management si interactiunile dintre acestea.

Gestionarea Manualului calititii este documentati in procedura de sistem PS-07-04.

Documentele interne sunt elaborate, analizate st aprobate de citre functiile desemnate, inainte
de emiterea lor, pentru a confirma ci sunt adecvate scopului pentru care sunt elaborate. Pentru
prevenirea utilizirii documentelor nevalabile si/sau perimate sunt stabilite modalitatile de difuzare
a documentelor valabile si retragere a celor nevalabile, distrugere sau arhivare a documentelor
perimate.

Gestionarea documentelor interne este documentats in procedura de sistem PS-07-04.

Prin respectarea reglementirilor referitoare Ia informatiile documentate de provenienti
externd se asigurd identificarca si difuzarea controlati a versiunilor valabile ale acestora si sunt
definite responsabilitatile legate de gestionarea $1 urmdrirea valabilititii.

Informatiile documentate care se considers inregistriri sunt stabilite in capitolele Manualului
calitdii si protectiei mediului, respectiv in procedurile de sistem si sunt mentinute pentru a furniza
dovezi ale conformititii cu cerinfele stabilite si pentru a demonstra functionarea eficace a
sistemului de management. Inregistrarile sunt mentinute astfel incit acestea sunt lizibile,
identificabile i pot fi regisite cu usuringa. Reglementdrile referitoare la controlul necesar pentru
identificarea, depozitarea, protejarea, regasirea, durala de pasirare i eliminarea inregisirarilor esie

reglementat in procedura de sistem PS-07-04.
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(inclusiv cerinfele nespecificate de client st cerinele legale s1 de reglementare sau orice alte cerinte
suplimentare determinate de organizatie).

Responsabilitatile legate de procesele referitoare la relatia cu clientul sunt reglementate in
fisele de post.

8.2.3. Analizarea cerintelor pentru servicii

Inainte de angajamentul organizatiei de a furniza produsul clientului (la ofertare, acceptarea
contractului/comenzii sau a modificarii acestora) se asiguri cé:

- cerinfele clientului i cerintele referitoare la produs sunt definite,

- cerintele care diferd de cele exprimate anterior sunt identificate si rezolvate,

- existd toate mijloacele necesare satisfacerii cerintelor clientului (personal instruit, utilaje si
echipamente de lucru ) si pot fi puse la dispozitie in timp util.

Acceptarea solicitarii clientilor poate avea loc numai in cazul in care analiza privind
capabilitatea organizatiei de a furniza produsele solicitate a avut un rezultat pozitiv. Sunt mentinute
informatii documentate adecvate care asigurd documentarea analizei i a actiunilor care se impun
in urma efectudrii analizei. Astfel este mentinutd Declaratie privind lista clientilor, Cod: F-MC-
8.2

Reglementirile referitoare la analiza cerintelor sunt stabilite in contract.

8.2.4. Medificiri ale cerintelor pentru servicii

Modificarea contractelor clientilor poate avea loc numai dupd o analizi prealabili efectuati
conform celor prescrise mai sus. In vederea realizirii cerinfelor convenite cu clientii, dupa
confirmarea comenzii, respectiv incheierea si modificarea contractului, se asiguri ca acestea si fie
transmise tuturor functiilor implicate.

Reglementérile referitoare la modificarea cerintelor sunt stabilite in contract.

8.3. Proiectarea si dezvoltarca serviciilor

Activitatea de proiectare, dezvoltare se referi la activitatea de producere a mobilei de
bucitirie in cazul modelelor noi de mobild in companie sau atunci cind clientul comandi de sine
statator un tip, forma, culoare si dimensiuni dupa necesitatile sale.

Activitatea de proiectare este descrisa in procedura de sistem PS-08-03.

Aceastd procedura descrie calea incepind de la primirea comenzei, proiectare, fabricare,

control tehnic, eliberare produsului citre client, obtinerea unui feedback.
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- C7 - existenta, functionarea si certificarea unui sistem de management.

Nota: *- Criteriul nu se aplicd furnizorilor potentiali (de la care incd nu s-au achizitionat
produse/servicii)

Pentru fiecare dintre aceste criterii se acords un punctaj de la 1 la 5, astfel:

- pentru criteriul C1: 5 puncte puncte pentru cel mai bun raport pret/calitate;
- pentru criteriul C2: 5 puncte pentru termenele de plati cele mai lungi sau discounturile
cele mai mari;

- pentru criteriul C3: 5 puncte pentru livrare intotdeauna in timp util sau in avans fati de
termenul convenit;

- pentru criteriul C4: 5 puncte pentru o gami sortimentali bogati raportati la acelasi
produs solicitat;

- pentru criteriul C5: 5 puncte pentru absenta produselor furnizate neconforme;
- pentru criteriul C6: 5 puncte pentru inlocuirea produselor neconforme la termenul
convenit;
- pentru criteriul C7: 5 puncte pentru SM certificat: 3 puncte pentru SM implementat
(dar necertificat) si 1 punct dacd nu existi nicio preocupare pentru SM.
Pentru fiecare furnizor evaiuat se intocmeste o Fisa evaluare furnizori, formular cod: F-
MC-8.4.1.1.

Punctajul minim acceptat pentru inscrierea furnizorilor in listd este de 21 puncte.

Sunt selectati numai acei furnizori care pot indeplini cerintele formulate de 7 SERVICII
IMOBILIARE” SRL. Furnizorii selectati sunt inclusi in Lista furnizorilor acceptati, cod: F-MC-
8.4.1.2.

Prioritizarea furnizorilor in cadrul aceleiasi categorii de produse/servicii furnizate se face
pe baza punctajului obtinut in urma evaluirii.

Periodic, Managerul General poate dispune reevaluarea furnizorilor din Iistﬁ,‘ pe baza
rezultatelor obtinute din colaborarea cu acegtia si aproba lista reactualizatd.

in 7 SERVICII IMOBILIARE” SRL evaluarea furnizorilor este ficuti de RMI, care
pastreaza si arhiveaza inregistririle acestui proces.

8.4.2  Tipul si amploarea controlului

Produsele aprovizionate de firma sunt verificate pentru a se asigura ci acestea satisfac
cerintele specificate. in situatiile in care se considera oportun, prin contractele de aprovizionare
se precizeazd conditiile de verificare a produselor la furnizori, precum si metodele de eliberare a
produselor respective, dupi ce s-a constatat indeplinirea conditiilor specificate.

Toate produsele aprovizionate sunt verificate la intrarea in societate.

La primirea produselor solicitate de ciitre societate, receptionarea acestora se face de citre
0 comisie de recepfie, numiti prin decizie a Managerului General, care verifici daci au fost
indeplinite cerintele specificate in comandi/contract si dacd produsele aprovizionate sunt insotite
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capitolului 7 din prezentul manual);

- 1mplementarea activititilor de monitorizare $1 masurare, in etape corespunzitoare, pentru
a verifica daca au fost indeplinite criteriile pentru controlul proceselor sau elementelor de iesire,
precum si criteriile de acceptare pentru produse ( procedurile de sistem PS-09-01):

- utilizarea infrastructurii corespunzitoare pentru operarea proceselor;

- desemnarea unor persoane competente, inclusiv orice calificari cerute (procedura de sistem
PS-07-02);

- implementarea actiunilor de prevenire a erorilor umane (procedura de sistem PS-06-01);

- Implementarea activititilor de eliberare, livrare si post livrare.

8.5.2. Identificare si trasabilitate

Organizatia utilizeazi mijloace adecvate pentru identificarea elementelor de iesire atunci cind
este necesar sd se asigure conformitatea produselor.

Organizatia a identificat stadiul elementelor de iesire referitor la cerintele de monitorizare s
masurare, pe tot parcursul procesului de productie.

Organizafia controleazi identificarea unici a elementelor de iegire atunci c4nd trasabilitatea
este o cerin{d si pastreaza informatii documentate necesare pentru a permite trasabilitatea.

8.5.3. Proprietate care apartine clientilor sau furnizorilor externi

Organizatia trateazd cu grija proprietatea care apartine clientilor (de exemplu proprietatea
intelectuald si date personale) pe perioada in care aceasta se afla sub controlul organizatiei sau este
utilizatd de organizatie.

Organizatia a identificat, a verificat, protejeazi si pune in siguranti proprietatea clientilor sau
a furnizorilor externi pusi la dispozitie pentru a fi utilizatd sau incorporati produsele fabricate.

Atunci cand proprietatea unui client sau unui furnizor extern este pierduta, deteriorati sau se
constatd ca este inaptd pentru utilizare, organizatia informeazi acest lucru clientului sau
furnizorului extern si mentine informatii documentate referitoare la ceea ce s-a intamplat.

8.5.4. Pastrare

Organizatia pastreazi/arhiveazi elementele de iegire pe parcursul/la finalul livrarii produsului
atat cat este necesar pentru a se asigura conformitatea cu cerinfele documentelor normative sau
cele impuse de producitor, beneficiar.

8.5.5. Activititi post-livrare
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Controlul elementelor de iesire neconforme este reglementat in procedura de sistem PS-10-

01.

9. EVALUAREA PERFORMANTEI

9.1. Monitorizare, masurare, analizare si evaluare
9.1.1. Generalititi

Organizatia a determinat, conform procedurii de sistem PS-09-01:

- C€ necesitd s fie monitorizat si masurat;

- mctodele de monitorizarc, mdsurarc, analizarc i cvaluarc ncccsarc pentru a sc asigura
rezultate valide;

- cand trebuie efectuate monitorizarea st mésurarea;

- cind trebuie analizate si evaluate rezultatele monitorizarii $i masurarii.

Organizatia evalueazi performanta si eficacitatea sistemului de management si pistreazi
informatii documentate adecvate ca dovads a rezultatelor.

9.1.2. Satisfactia clientului

Conform procedurii de sistem PS-09-01 organizajia monilorizeazii percepiiile clienilor
referitoare la misura in care au fost indeplinite necesitatile si asteptirile lor. Organizatia a
determinat metodele pentru obtinerea, monitorizarea si analizarea acestor informatii.

9.1.3. Analizi si evaluare

Organizatia analizeazi §i evalueazi (conform procedurilor de sistem PS-09-01), inclusiv prin
indicatori de performanti si tehnici statistice unde este posibil, date §i informatii provenite din
monitorizare §i misurare. Rezultatele analizei se utilizeazi pentru a evalua:

- conformitatea produseior;

- gradul de satisfactie a clientului;

- performanta si eficacitatea sistemului de management al calitatii §i protectiei mediului:

- dacd planificarea a fost implementati in mod eficace;

- eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile i oportunititile;

- performanta furnizorilor externi:

- necesitatea de imbunatitiri pentru sistemul de management,

- indeplinirea obligatiilor sale de conformare.
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- actul normativ;

- cerinta aplicabili;

- conformare (in cazul conformarii, se trece “DA”, iar in cazul neconformirii se trece
“NU” si cauzele neconformirii se trec la rubrica “Observatii”);

- observatii (se detaliazd motivele neconformarii sau alte aspecte importante legate de
evaluarea conformarii).

Controlul intern pe linie de protectie a mediului se executd de citre angajatii care au

responsabilitati specifice in acest sens, periodic sau la dispozitia Managerului General.

Rezultatul acestei evaludri interne a conformirii cu cerinfele legale si cu alte cerinte poate
conduce la:

- inifierea unor mdisuri pentru corectarea abaterilor constatate cu ocazia acesei
evaludri;
- actualizarea listei cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile.
Reevaluarea incadririi in cerintele legale sau alte cerinte se face anual sau ori de céte ori
este nevoie, functie de performantele de conformare anterioare sau cerinte iegale specifice.

Evaluarea externd a conformirii se efectueazi cu ocazia controalelor efectuate de citre
autoritd{i competente sau cu ocazia auditurilor externe.

Cu ocazia vizitelor efectuate de institutiile $i autorititile publice din domeniu se efectueazi
inspectii prin care se evalueazi respectarea cerintelor legale din domeniu.

Rezultatele evaludrii conformirii sunt aduse la cunostinta Managerului General de citre
personalul care a efectuat controlul.

Auditul extern pentru sistemele integrate de management care se efectueazi de citre
organismele de certificare conform procedurilor proprii, poate include verificarea respectirii
cerintelor legale si a altor cerinte, efectuandu-se $i evaluarea conformarii cu acestea.

Rezultatul acestei evaludri externe poate genera inifierea unor masuri pentru corectarea
abaterilor constatate cu ocazia acestei evaluiri.

Rezultatele evaludrii conformirii constituie date de intrare pentru analiza efectuati de
management, contribuind astfel la imbunititirea continui a eficacititii si a performantei SMI.

9.2. Audit intern

Auditurile interne se aplicd asupra fiecirui element al sistemului de management al calitatii
pentru a verifica daci procesele si rezultatele aferente acestora sunt conforme cu reglementirile
cuprinse in documentele sistemului de management elaborate si documentele de referinta,
respectiv de a evalua eficacitatea sistemului de menegement implementat in cadrul organizatiei.

Planificarea auditurilor interne se face luind in considerare starea i importanta proceselor
precum i domeniile auditate, dupd caz, rezultatul auditurilor precedente, complexitatea

activititilor desfisurate, necesitatea verificirii eficacititii actiunilor corective intreprinse.

Cod: MC-7 SERVICII IMOBILIARE Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019 Pag.: 25/28



MANUALUL CALITATII

- evalueazd necesitatea de actiuni pentru eliminarea cauzei neconformititii, cu scopul ca

aceasta sa nu reapard sau si nu apard in alti parte, prin:

-examinarea si analizarea neconformititii;

-determinarea cauzelor neconformititii;

-determinarea unor neconformititi similare existente sau care ar putea eventual si apara;

- implementeaza orice actiune necesara;

- analizeaza eficacitatea oricarei actiuni corective intreprinse;

- actualizeazd riscurile gi oportunitatile determinate in timpul planificirii, daci este necesar:

- efectueaza modificiri ale sistemului de management al calititii si protectiei mediului,
daci este necesar.

Actiunile corective trebuie sa fie adecvate efectelor neconformititilor survenite.

Organizatia pastreazi informatii documentate ca dovads pentru;

- natura neconformitéfilor si orice actiuni intreprinse ulteri or;

- rezultatele oricérei actiuni corective.

Sarcinile §i responsabilitatile privind modul de tratare a neconformititilor, de initiere, derulare
si aplicare a acfiunilor corective sunt reglementate in procedura de sistem PS-10-01.

10.3. imbunﬁtﬁtire continui

Organizatia imbunititeste continuu pertinenta, adecvarea si eficacitatea sistemului de
management al calititii si protectiei mediului.

Organizatia implementeaza formularul Imbundtditirea continua, cod: F-MC-10.3, acesta fiind
distribuit personalului pentru a inregistra imbunétitiri directe de intreg personal. Aceste formulare
sunt depuse in boxe pregitite special fic anonime sau semnate.

Organizatia ia in considerare rezultatele analizei si evaludrii, precum si elementele de 1esire
din analiza efectuati de management, pentru a determina daci existd necesititi sau oportunititi
care trebuic tratate ca parte a imbunitatirii continue.

11. INREGISTRARI

Obiectivele calititii

Planul de masuri

anegistrérile sedintelor periodice ale managementului

Anexele / formularele pct. 12
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"7 Servicii
Imobiliare” SRL

MANUALUL CALITATIH

RECHIZITE BANCARE

“7 Servicii Imobiliare” S.R.L.

1 | adresa juridica MD-2084 | str. Tineretului, 20, ap. (of.) 9, or. Cricova,
mun. Chisiniu, Republica Moldova

2 | adresa de facto bd. Moscova, 3/6, et. 3, of. 7, mun. Chisiniu

3 | cod fiscal c/f 1008600018237

4 cod TVA TVA 0608056

5 | IBAN IBAN MD9 1ML 000 000 002 251 420 100

6 | banka bc BC “Moldindconbank” SA

7 | codul bancii c/b

8 | telefon/ fax tel/fax +373 69 270 429

9 | director d Teodor GUTAN

10 | E-mail e-mail 7servicii2Z013@gmail.com

Responsabil Sistem de Management

Aprobat director:

Cod: F-MC-4.1

GUTAN Teodor

Nume, prenume Semndtura data

Semmnitura

Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019 Pag.:1/1




"7 Servicii

Imobiliare” SRL

LISTA DOCUMENTATIEI SM

MANUALUL CALITATII

Aprobat director:
Tudor GUTAN
Nr. Tip document Denumire Cod | Ve::smne W | Dt u.ltm.lel
crt. vigoare versiuni
1. Document intern Manualul calitatii M= .S.e . 20 05.08.2019
Imobiliare
Lo [ Procedurasistemului de Tratarea riscurilor PS-06-01 2.0 05.08.2019
management
3, | Procedurasistemului de Resurse umane PS-07-02 2.0 05.08.2019
management
4 Procedura sistemului de Controlul informatiei PS-07-04 20 05.08.2019
management documentate
g | Pclamsmemibids | o oo masurare PS-09-01 2.0 05.08.2019
T ... .- S, S = = e P ] e . R . S e
6. | Procodura sistemului de Audituri interne PS-09-02 2.0 05.08.2019
management
g, |oewedmmssmalide | . managementului PS-09-03 2.0 05.08.2019
management
g Procedura sistemului de Neconfonn_ltatl s1 actiuni PS-10-01 20 05.08.2019
management corective (AC) J
g, [ THecedurd Tehnich do Turnarea betonului PTE - 01 20 05.08.2019
Executie i
Responsabil Sistem de Management / /
nume, prenume semnétura data
Cod: F-MC-4.3 Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019 Pag.:1/1



"7 Senviil

Imobiliare” SRL

MANUALUL CALITATII

Schema proceselor sistemului de management al calititii

T e

Solicitarile clientilor

A 4

Marketing , Primirea sol]iig,rii clientilor

Analiza solicitarilor

MC

Informare client
——

MC
Nu
Da Resurse
Analiza riscurilor § PS-07-02 / MC
PS-06-01 =1
< Aprovizionare
MC
Mentenanta
Situatii de urgenta . MC
— Monitorizare si
P inbundtatire
Audin Intern PS-09-01
PS-09-02 >
Neconformitati si Analiza efectuati de
Acfiuni corective > | < management
PS-10-01 PS-00-03
v
Efectuarea serviciilor
MC, Statut, Instructiuni
Rezultatul final
Cod: F-MC -4 4 Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019
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=7 Se..f't".;-:s:.":f e e
i POLITICA CALITATII
imobiliare” SRL ;
Obiectivul major al politicii referitoare la calitate este acela de a rispunde scopului
organizatiei, satisfacerea cerintelor pentru imbunétitirea continui a eficacitatii sistemului de
management al calitafii, precum si cresterea constanti a profitabilitdtii organizatiei.
Prin Politica referitoare la calitate, pentru imbunétitirea proceselor celor mai principale

domenii de certificare, privind:

Lucriri de constructii a clidirilor rezidentiale si nerezidentiale. Lucriri de demolare si

pregitire a terenurilor. Lucriiri de instalatii electrice, sanitare, inciilzire, aer conditionat si

alte instalatii. Lucriri de finisare, si alte lucriiri speciale de constructii

precum i pentru imbunititirea sistemului de management, ,,7 Servicii Imobiliare” S.R.L. isi
propune si atingd urmitoarele tinte:
* Mentinerea si cresterea satisfactiei clientului, actionand pentru satisfacerea cerintelor privind
produsele solicitate,
* Mentinerea si cresterea profitabilititii economice prin realizarea unor produse de calitate in
conditii de eficients,
* Prospectarea continui a pietei, lirgirea portofoliului de clienti si fidelizarea relatiilor
bilaterale,
¢ Conformarea cu legislatia din domeniul calitatii, precum §i cu alte cerinte aplicabile
activitatilor organizatiei,
* Optimizarea proceselor prin implementarea unui sistem de management al calitatii eficace si
in continud imbunititire,
* Asigurarea continua a accesului la instruire pentru angajati;
* Asigurarea conditiilor adecvate de munca pentru toti angajatii;
. imbunﬁtﬁtirea continui a eficacitatii sistemului de management al calitatii prin adoptarea

unor metode adecvate de conducere si control al acestuia.

Eu, Director general, declar ci aceste tinte le vom realiza prin implementarea si mentinerea

unui sistem de management al calitdtii in conformitate cu SM EN ISO 9001:2015, precum si

imbunititirea continui a acestuia.

Director general Teodor GUTANU

Cod: F- MC -5.1 Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019
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/ Servicil «
‘ ) MANUALUL CALITATII
imobitiare” SRL
Aprobat director:
Teodor GUTAN
FISA DE POST

DENUMIREA POSTULUI:

RELATII IERARHICE: se subordoneazi
RELATII DE COLABORARE: cu
RELATII DE REPREZENTARE:

SCOPUL POSTULUI :

ACTIVITATI PRINCIPALE:

1.

ATRIBUTII PRINCIPALE (si_sarcini aferente):

1.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, rispunde de:

Legat de disciplina muncii, rdspunde de:
>

» AUTORITATEA POSTULUI:

SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII:
CURSURI DE PREGATIRE:
EXPERIENTA:
IN SPECIALITATE:
PE POST:

Cod: F-MC-7.1.2.2 Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019 Pag.:1/2




‘;"'; ‘7 7~ = . - ..
7 Servicii

Imobiliare” SRL

,»Cu privire la numirea persoanei
Responsabile

In conformitate cu cerintele:
Legii
ISO

A desemna pe d-l/d-na

MANUALUL CALITATHI

ORDIN
Nr. din

ORDON:

, In calitate de

Prezentul ordin intrd in vigoare din data de

Aprobat director

"7 Servicii Imobiliare” SRL,

LS

Am ficut cunostinti

Teodor GUTAN

Nume, prenume

Cod: F-MC-7.123

Semniitura

Versiunea 2.0

data

Data: 05.08.2019 Pag.:1/1
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"7 Servicii

e MANUALUL CALITATII
Imobiliare” SRL

Aprobat director:
Teodor GUTAN

DECLARATIE

privind echipamentele de misuri si monitorizare

Denumirea Unliaten Asigurate de la
= Nr. ; : de Verificare Asigurate din gu ;
i echipamentului de R i terti sau din
d/o masuri metrologici dotare
masurai oy alte surse
(bucati)
1.
Responsabil Sistem de Management / /
Nume, prenume Semnitura data

Cod: F-MC-7.1.5.2 Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019  Pag.:1/1




"7 Servicil

imobiliare” SRL

T e———— e — =

———————————— e EE———
S ="

Lista documentelor externe

SM EN ISO 9001:2015 Sisteme de
management al calitatii. Cerinte

= Documente de sistem
1.

SM EN 1SO 9000:2015 Sieteme de
management al calitatii. Definitii i vocabular.
Cerinte legale si alte cerinte aplicabile.
Documente privind Protectia mediului
ORDIN Nr. 174 din 05.10.2018 Pct. 1561 16
Despre 1SO 9001 si 14001 cu privire la

MANUALUL CALITATIL

Data Conform
Nr. d/o Denumirea actului normativ actulizirii | sau Neconf.

13.11.2019
13.11.2019

aprobarea Documentatiei 13.11.2019 Da

standard pentru realizarea achizitiilor

publice de servicii
4. |LEGENr.209 : 13.11.2019 Da

din 29.07.2016 privind deseuriie
5. | LEGE Nr. 1515

din 16.06.1993 privind protectia mediului 13.11.2019 Da

inconjurator
6. HG nr. 99 din 30.01.2018 Pentru aprobarea 13.11.2019 5

listei deseurilor o

Documente privind Sanitatea si Securitatea

Ocupationala

7. | Constitutia Republicii Moldova, art.43 13.11.2019 Da
8. | Legeanr. 186 din 10.07.2008 securitatii gi

i Frmancd 13.11.2019 Da
9. | Codul muncii, Legea nr.154-XV din

58 03.2003 13.11.2019 Da
10. | Legea nr.140-XV din 10.05.2001 cu privire la

Inspectoratul de Stat al Muncii 1212018 2
11. | Legea nr.190-XIII din 19 iulie 1994 cu privire

la petitionare 13.11.2019 Da
12. | Legea nr.190-XIII din 19 iulie 1994 cu privire

la petitionare 13.11.2019 Da
13. | Legea nr.278-XIV din 11.02.1999 privind

modul c}le recalculare a sumei de compensare a 13.11.2019 Da

pagubei cauzate angajatilor in urma mutilar
14. | Legea nr.756-X1V din 24.12.1999 asiguririi

pentru accidente de munci si boli profesionale S A Da
15. | Legea nr.1432-X1V din 28 .12. 2000 privind

modul de stabilire i reexaminare a salariului 13.11.2019 Da

minim
16. | Legea nr.847-XV din 12.02.2002 salarizarii 13.11.2019 Da
17. | Legea nr.102-XV din 13.03.2003 privind 13.11.2019 Da




"7 Servicii

N MANUALUL CALITATII
Imobiliare” SRL

Aprobat director:
Tudor GUTAN

DECLARATIE PRIVIND LISTA CLIENTILOR

. . ] . Mapa de
iy Denm?urea : Adresa beneficiarului Nr. contract Denumirea obiectului pistrare a
ert. Beneficiarului

documentelor

1.

2.

3.

Responsabil Sistem de Management / /
Nume, prenume Semnitura data

Cod: F- MC-8.2 Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019 Pag.:1/1



7 Servicii

— MANUALUL CALITATII
Imobiliare” SRL

FISA EVALUARE FURNIZORI

Furnizor:

Date de identificare furnizor (adresa, telefon, fax, e-mail):
Produse/servicii furnizate:

Tip furnizor: [ potential [J existent

5 Criteriu de evaluare Punctaj obtinut
i valu
Crt. ; : T

1 Cl1 - raport pret/calitate
2 C2 — facilitati la plata
3 C3 —termene de livrare
- C4 — varietatea ofertei de produse
5 C5 — aspecte privind calitatea produselor *
6 C6 — promptitudinea inlocuirii produselor neconforme * _
7 C7 — existenta, functionarea si certificarea unui SMC
TOTAL
PUNCTAJ TOTAL
*- Criteriul ﬁu se plicd furnizorilor poren;idlf (de la care incd nu s-au achizitionat produse/servicii).
Responsabil Sistem de Management / /

Nume, prenume Semnatura data

Cod: F-MC-8.4.1.1 Versiunea 2.0 Data: 05.08.2019 Pag.:1/1
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