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0. Introducere

01.Generalitati : informatie despre intreprindere

Firma SC,,Gebhardt—Construct”SRL a fost fondata la data de 08.10.1999.

SC,,Gebhardt—Construct”SRL se axeazd pe urmitoarele genuri de activitate: Productie si comercializare
a amestecuri de beton pentrzu lucrari de constructie si lucrari de construcsie si montaj Ziddri §i structuri
precum §i fabricarea articolelor pentru constructii din material plastic si profil din aluminiu.(Blocuri de
ferestre si usi din aluminiu si geam termopan fabricate in serie,Blocuri de ferestre si usi din profil de clorurd
de polivinil cu geam termopan fabricate in serie). Personalul companiei include 15 de angajatiinclusiv 2
ingineri, locul desfasurarii afacerii — mun.Cahul str.Stefan cel Mare,102.
Experienta bogatd si cunostintele inginerilor, tehnicienilor, operatorilor permit companiei s& aplice solufii
tehnice moderne si s lanseze pe piata Moldovei produse si servicii de cea mai inaltd calitate. Relatia
calitate-pret asigurd firmei o inaltd competitivitate pe piata. ,
Specialistii companiei depun eforturi ca sé satisfacd cele mai inalte exigen{e ale clientilor. Compania
colaboreaza cu organizaii de proiectare, organizatii din domeniul constructiilor, firme de consultantd

specializate in domeniul managementului pentru 2 gasi solutil optime si a asigura satisfactia clientilor.

Managementul organizatiei:
" Director General — D.Susanu.
Repr’ezentantul managementului pentru calitate — V.Lorchin.

Sef departament de productie — Gh.Chiosa

02.Abordare bazata pe proces
intreprinderea a adoptat abordarea pe proces in dezvoltarea, implementarea si imbunitétirea eficacitatii
Sistemului de Management al Calitatii, cu scopul de a asigura sia spori continuu satisfactia clientilor
prin respectarea conditiilor inaintate.
Scopul abordrii pe procese este de a mentine continuu un control atét a procesului in parte, cét §ia

interactiunilor cu alte procese.

in controlul proceselor intreprinderea aplica modelul Deming PDCA (Plam’DofCheckIAct).

03. Legaturile cu standardul ISO 9001:2015

intreprinderea activeaza respectind conditiile standardului SM SR EN 1SO 9001:2015.
Cu toate acestea, In sistemul de management al calitatii sunt aplicate unele elemente ale standardului
ISO 9001:2015 pentru a asigura eficacitatea sistemului §i pentru imbunatatirea lui continua.

) 04.Compatibilitate cu alte sisteme de management
intreprinderea a elaqu:a_t.-'f*”' : igtem de management al calitatii care se integreazd cu Sistemul de
marketing, sistemul dé protectie l_a_-muncii, sistemul informational. : :

Zoay [Nr.2g0 i 5. |
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1. Scop si domeniu de aplicare

1.1 Generaiitﬁti

Prezentul MANUAL al CALITATII descrie - ficand referinti la Procedurile oportune - modalitatile cu
ajutorul cirora intreprinderea satisface conditiile standardului SM SR EN ISO 9001:2015 pentru a
demonstra capacitatea proprie de a furniza cu regularitate produse care satisfac conditiile clientilor i a
cele impuse prin lege pentru a creste satisfacerea consumatorilor, aplicind eficace Sistemul de
Management al Calitétii.

intreprinderea aplica conditiile standardului in scopuri interne, in scopuri contractuale si in scopul
certificrii. ;

1.2 Domeniu de aplicare

Intreprinderea  SC,,Gebhardt-Construct”SRL a realizat un Sistem de management al calitéii care
satisface toate conditiile standardului SM SR EN ISO 9001:2011 pentru activitatile de la capitolul 01,
fard careva excluderi.

2. Referinte normative

Sistemul de management al calitatii face referinte la urmétoarele standarde, inclusiv redactiile lor
ulterioare:

SM SR EN ISO 9001:2015- Sisteme de Management al calitatii. Cerinte.

SR EN ISO 9000:2011 - Sisteme de Management al calitdtii. Notiuni de baza si formular .

SM SR EN 13241-1=A1:2013-Usi pentru uy industrial, comercial i pentru garaje.Standart de produs.
SR EN ISO 19011:2011 — Ghid pentru auditarea Sistemelor de management al calitatii si/sau de mediu.
GOST 30674-99 Blocuri din usi din profil de cloruré de polivinil.

GOST 23747-88 Blocuri de usi de profil de aluminiu.

GOST 30674-99 Blocuri de geamuri de profil de polivinil.

Intreprinderea in elaborarea Sistemului de management al calititii utilizeazi unele instrumente previzute
de standardul ISO 9004:2011 - Sisteme de Management al calitatii. Linii directoare pentru imbunétatirea
performantelor D e T
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In ceea ce priveste activitatile tehnice de producere i control si cele comerciale intreprinderea se

ghideazi de standardele nationale si legile in vigoare conform listei FR-4.2.3-06,

In particular:

Codul Muncii al RM, 28.03.2003

Legea R:M despre metrologie Ne647-XIII ot 17.11.95

Legea privind protectia consumatorului. Ne105-XV din 13.03.2003.

Legea Nr. 235 din 01.12.2011 privind activitasilede acreditare si de evaluare a conformititii.

Codul vamal 1149, 20.07.00.

Legea cu privire la standardizare Nr. 590 din 22.09.1995.

Legea RM despre protectia Muncii Ne120-XII din 24 mai 1994.

Legea privind calitatea in constructii Nr.721-XIII din 02.02.96

Legea privind activitatea de reglementare tehnici.Nr.420 din 22.12.2006.

Hotirire pentru aprobarea Reglementiri tehnice cu privire la produsele pentru constructu Nr.226 din

29.02.2008.

Hotérire cu privire la modificarea Anexei la HG nr.226 din 29.02.2008 nr.611 din 11.08.2011.

e [IIpuxa3s o6 yreepxnenuu [lonoxenus 06 obmuieit mporenype 1Mo oneHKe COOTBETCTBHS CTPOUTENBHOM
npoxykiun.Ne40 ot 28.06.2011.

e Ordin cu privire la modificare Regulamentullui privind procedura generald de evaluare a conformitatii
produselor pentru constructii-Nr. 152.din 08.09.2014.

3. Terminologie si definitii
3.1 Generalitati

intreprinderea utilizeazi in elaborarea Sistemului de Management al calititii terminologia si definitiile
prezentate de ctre standardul SM SR EN ISO 9000:2011 - Sisteme de Management al calititii. Notiuni
de baza si formular. _

in cazul cind definitiile prezentate in standardul mentionat nu sunt suficiente, intreprinderea va prezenta
in Procedurile de management al calititii, in Instructiunile operationale si in Planurile calititii definitiile
utilizate.

In ceea ce priveste definitiile tehnice, intreprinderea utilizeaza definitiile prezentate in standardele
nationale de referintté sau in cele internafionale.

in prezentul MANUAL al CALITATII si in alte documente ale Sistemului de management al calitatii
termenul "organizatie" prevazut de cétre standardul SM SR EN ISO 9001:2011 este substituit de termenii
"mtrepnndere ; termenul "produs” este utilizat pentru a defini un produs destinat sau cerut de citre

Chent §1 pent:ru a defini un produs cerut de ;_a_c umn:. tegorla de ,,produs” se referi si la serviciile
‘—: - o -
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Abrevieri aplicate pentru functii §i departamente

in prezentul Manual al Calitéfii si in alte documente ale Sistemului de Management al Calitafii se aplicd
urmitoarele abrevieri pentru a defini departamentele si functiile din intreprindere:

DG - Director General

RMC — Reprezentantul managementului pentru calitate, responsabil control al calitatii.
SA — Departament aprovizionare

CS — Contabilitate

DT — Director tehnic

MYV — Manageri vanzari

PM — Serviciul Protectia muncii

SCR — Secretariat

RU — Manager Resurse Umane

Departamentele intreprinderii §i pozitia lor ierarhicd sunt prezentate in organigrama de mai jos.

DG - Director
General
RMC - CS -
Reprezentantul Contabilitate
managementului
pentru calitate, SCR - Secretariat
responsabil control al
calitatii. RU — Manager
; ; Resurse Umane
DT — Director tehnic
SA — Departament
aprovizionare

¥ W\ Scinibarea
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3.3 Identificarea documentelor Sistemului de Management al
Calitatii '

Documentele sistemului calitatii sunt identificate in felul urmator:
QM- 4.2.2 Manualul calitatii

Proceduri documentate ale sistemului de management al calitatii:
PR-4.2.3-01 Controlul documentelor

PR- 4.2.4-01 Controlul Inregistrérilor

PR- 5.0-01 Responsabilitatea managementului

PR-7.2-01 Procese legate de client

PR-7.4-01 Aprovizionare

PR-8.2.2-01 Audituri interne

PR-8.3-01 Controlul produsului neconform

PR-8.5.2/8.5.3-01 Actiuni corective/preventive

IL - Instructiune de lucru

PC - Plan al calitatii

SMC - Sistem de management al calitatii

FR — Formular de inregistrare

4.Sistem de management al calitatii

4.1 Cerinte generale

Conducerea SC,,Gebhardt-Construct”SRL a instituit un sistem documentat de management al
calititii, eficienta cdruia este in continud crestere conform cerintelor standardului SM SR EN ISO
9001:2015. Conducerea a definit trei procese primare ale SMC. Fiecare proces primar include
procese secundare, care satisfac cerinele standardului SM SR EN ISO 9001:2015.

Succesiunea si interactiunea proceselor este prezentaté in FR-4.1-01 "Consecutivitatea si
interactiunea proceselor" Au fost determinate criteriile si metodele de asigurare a eficacitifii
proceselor.

(A se vedea planurile calititii PC-7.1-01 si Lista indicatorilor de performantd FR-4.1-02.
Conducerea asigura prezenta resurselor gi informatiei necesare pentru monitorizarea §i operarea
acestor procese (PR-5.0-01"Responsabilitatea conducerii”, procesele de management al resurselor
umane, a infrastructurii §i a mediului de lucru).

Se implementeaz3 actiuni necesare pentru a realiza rezultatele planificate §i imbunatafirea continud
a proceselor (PR-5.0-01"Responsabilitatea conducerii", Analiza satisfactiei clientului intern si
extern, PR-8.2.2-01 «Audituri interney», PR-8.5.2/8.5.3-01 «Actiuni corective §i preventivey.
Compania realizeazi controlul asupra proceselor in conformitate cu cerintele standardului SM SR
EN ISO 9001:2011.
entului de birou, transportare, procesul de

RUETe s I

stior, ea asigurd controlul asupra

% imbarea

ARV B F Ex.

T
ta" ol S/ Neo




MANUALUL | ©32"
SC,,GEBHARDT- CALITATI
CONSTRUCT”SRL o =
SR |

acestor procese aplicand metodele din procedura PR-7.4-01 "Aprovizionare".

Cand este cazul, intreprinderea indica in contract posibilitatea controlului efectuat la furnizor.
Procesele principale si interactiunea lor sunt prezentate in Anexa 1 a Manualului calitdii.
Mai jos sunt prezentate diagramele proceselor primare i relajia lor cu procesele secundare cu

indicatia consecutivitatii si interactiunii lor.
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Procese primare

PROCESULUI DE REALIZARE A PRODUSULUI
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PLANIFICAREA PROCESULUI DE IMBUNATATIRE CONTINUA

Procese primare i i - Procese secundare

'::Satlsfacilachenm[ul SM SR EN IS0 GOI S0
8.2. 1 :

monotorlzénlor necesare

q_n_it'iqri';.éfea si masurarea proc
IS0 9001:2015 -8

onitorizarea §i masurarea produselor SM SR EN :
i ISO 9001:2015-824 =

)1 Controlul produsului neconform
SM SR EN 1SO 9001:2015-83

PR-82.2-01 Audituri in
SM SR EN SO 9001:2015

Colectarea dafelo

SM SR ENISO 9001 2015 56

iE 85201  Actiuni corective
e SM SR EN ISO 9001:2015 - 8,5.2
. Plamf icarea si aplicarea —

imbunitaire

. PR-8.5.3-01 Actiuni preventive
%SM SR EN ISO 9001:2015 - 8.
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DOMENIUL CALITATII

Procese primare

informatie

Colectare de date,

Y

Analiza de m__é_inagt_:ment

Procese secundare

M SR EN ISO 9001:2015 - 8.4 Analiza datelor

"sébi!itﬂie_a'maﬁagemenm
-de intrare ale analizei
'SM SR EN ISO 9001:2015 -5.6.2

E:'j'.PPL-S.l}-(}l Resp

PR—5 O -01 Responsabilitatea managementulu:" / I

ol e

|

imbunétatire

Documentarea deciziilorde
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T BN %, SRy, 2 _f
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’. PacA COMESS;

efectuatd de management.
_ SM SR EN IS0 9001:2015 -5.6.

PR-5.0- OI Rgsponsabllitatea ma.nagementuh:u

- SM SR EN 1SO 9001: 2015 5 4 1

5.0-01 Responsahlhta:ea managementului. Dat
" deicgire ale analizei -
:SMSRENISOQGOI 2015 -563

: - Asigurarea cu resurse
 SM SR EN IS0 9001:2015-6.1

PLANIFICAREA PROCESULUI DE STABILIRE SI REALIZARE A OBIECTIVELOR IN
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4.2 Cerinte referitoare la docunientatie
4.2.1 Generalititi

Documentele sistemului de management al calittii sunt structurate sub forma de piramida (A se
vedea Figura 1. ,,Structura documentelor SMC”).

Politica,

Sintezd

Acces nelimitat obiectivele,
Manualul calititii
Confidentiale Erocedurl Descrierea proceselor
Confidentiale Instructiuni Detalii

fnregistririle calitatil Evidentd

Fig. 1 Structura documentelor SMC

Urmitoarele c}ocumente asigurd controlul asupra sistemului de management al calitatii:
- POLITICA IN DOMENIUL CALITATII - P/5.3.1-01;
- Obiectivele generale ale intreprinderii -OB/5.4.1-0;
- Manualul calitétii - QM-4.2.2;
- Proceduri documentate cerute de standardul SM SR EN ISO 9001 2018;
Instructiuni de lucru care detennina_metodele de efectuare a lucrarilor;

] ] M
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- Planuri ale calititii - documente care stabilesc modalitatea de control asupra proceselor;
- Inregistrarile cerute de standard si alte inregistriri ale calitatii aplicate la intreprindere.

Lista documentelor SMC care se afla sub controlul intreprinderii este prezentati in procedura PR-
4.2.3-01 "Controlul documentelor".

Lista documentelor de inregistrare este prezentati in procedura PR-4.2.4-01. "Controlul
inregistrérilor".

Controlul asupra documentelor indicate mai sus este efectuat de departamentele intreprinderii in
conformitate cu responsabilitatea i autoritatea descrise in proceduri si in figele de post.

4.2.2 manualul calit:itii
Actualul manual al calitétii stabileste:

. - Domeniul de aplicare a sistemului de management al calititii, indicat in capitolul 1 "Scop si
= domeniu de aplicare",

- Procedurile SMC, prezentate in cap. 3.3.
. - Interactiunea dintre procese, descrisi in cap. 4.1.

4.2.3 Controlul documentelor
. - Aceast cerintd a standardului SM SR EN ISO 9001:2015 este respectati prin aplicarea procedurii
- PR-4.2.3-01 ,,Controlul documentelor”, care include toate cerintele stipulate in standard

! Scop :
Scopul prezentei proceduri este de a defini criteriile pentru redactarea, verificarea, aprobarea,
l emiterea, distribuirea, modificarea, arhivarea si analiza documentelor Sistemului Calitatii.

Domeniu de aplicare

Prezenta procedurd se aplici la urmétoarele documente:

= Manualul calitétii

Procedurile sistemului de management al calititii

Instructiuni operationale

Documente referitoare la vanziri (oferte, comenzi, confirmarea comenzii, contracte)

Documente referitoare la aprovizionare (cerere de aprovizionare, comenzi, contracte)

Documente referitoare la procesele de productie si produse
Fige interne

Documente de origine externi

] [ | | § | | [ ]

Toate documentele interne din cadrul Sistemului de Management al Calitatii sunt emise parcurgénd 3
faze: elaborare, verificare, aprobare.
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fnregistririle calitafii sunt controlate conform PR-4.2.4-01- CONTROLUL INREGISTRARILOR
CALITATII R

Responsabil de proces — R_MC

Responsabilitate si autoritate:
Responsabilul de elaborare a documentului:
e Elaborarea documentului in baza standardelor si legilor in vigoare;
e Modificarea documentului conform indicatiilor persoanei care fl verificd sau il aprobd.
o Identificarea documentului;
e Semnarea in spatiul corespunzator, dupa ce a redactat documentul.
Persoana responsabild de verificarea documentului:
o Examinarea documentului primit. ;
e Transmiterea comentariilor proprii catre persoana ce a redactat documentul referitor la
eventualele modificari/integréri.
e Semnarea in spatiul corespunzator, dup ce a verificat documentul.
Persoana ce aprobd documentul:
e Transmiterea comentariilor proprii catre persoana c¢: a redactat documentul referitor la
eventualele modificéri/integrari. - '
e Semnarea in spatiul corespunzator, atestind validitatea documentului.
Descrierea procesului ' ' :

Controlul Manualului Calitatii (QM)

Elaborare, verificare, aprobare o

Manualul Calitatii se elaboreazi de catre RMC, se verificd si este aprobat de catre DG.

Manualul este semnat de citre RMC si de citre DG 1n spatiile prevazute, indicand data, redactia si
numérul copiei. Toate copiile controlate ale Manualului Calitatii sunt inregistrate in Lista de
Distribuire a Documentelor FR-4.2.3-01. ity
Continutul Manualului este conform cu standardul SM SR ISO 9001:2015. Capitolele Manualului
corespund capitolele standardului SM SR ISO 9001:2015. Manualul Calitétii se elaboreazi pe baza
indicatilor standardului ISO 10013:1995 ,,Linii directoare privind elaborarea manualelor calitéfii”.

Editia si Revizia

Ca urmare a modificérii standardului de referind, structurii companiei, politicii calitaii, activitatii
companiei, Manualul calitatii este actualizat de citre RMC si aprobat de cétre DG. Editia si revizia
noud se indicd n spatiul corespunzétor pe coperta Manualului calitafii. '

Esenta modificarilor este indicatd de catre RMC in tabelul din § 0.1 al Manualului Calitatii.

RMC fnregistreaza modificarile in fisa FR-4.2.3-02.

Distribuire : s
Distribuirea:] anualului este _efegj:g%j;xawde catre RMC, care actualizeaza permanent Lista de distribuire
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Pentru copiile trimise in exterior ale manualului si a altor documente, RMC completeaza Formularul
de transmitere FR-4.2.3-03, indicand obligatoriu numérul de copii ale Manualului calitatii trimise.
RMC asigurd, cé partea inferioard a Figei de transmitere este restituitd iar copiile invechite ale
Manualului Calitatii sunt promt eliminate i substituite de cétre o redactie actualizata.

Matricea responsabilititilor

Manualul calititii si alte documente interne ale sistemului calitatii sunt controlate conform ,,Matricei
responsabilititilor pentru controlul documentelor interne” FR-4.2.3-04. In matrice sunt indicati
responsabilii de elaborare, verificare, aprobare, distribuire §i arhivare a originalului documentului
precum si detindtorii copiilor controlate ale documentelor.

CONTROLUL PROCEDURILOR SMC

Elaborare, verificare, aprobare

Necesitatea elaboririi unei noi proceduri a SMC poate fi stabilité la orice nivel ierarhic al organizatiei
si este adusa la cunostinta conducétorului nemijlocit. Conducétorul departamentului stabileste de
comun acord cu RMC necesitatea elabordrii procedurii. RMC stabileste persoana responsabild de
elaborarea procedurii. Persoana respectivi elaboreazi documentul i il identificd conform indicatiilor
din procedura ,,Controlul documentelor”. Persoana care a elaborat documentul este indicatd de cétre
RMC in caAmpul ,,ELABORAT” al registrului FR-4.2.3-04. RMC verifica continutul procedurii, daci
e completd si corespunde standardului de referinti si documenteazi aceastd activitate in campul
“VERIFICARE?”. In cazul depistirii unor neconformititi in proiectul documentului el este indreptat
citre persoana responsabild de elaborare pentru a introduce modificérile necesare.

Procedura intrd in vigoare in momentul semndrii de cdtre Responsabilul stabilit in cdmpul
“APROBARE”.

Data intrérii in vigoare se indicd in cdmpul prevazut din procedurd. Toate exemplarele controlate ale
procedurilor au pe prima pagina stampila originala a intreprinderii. '
Formatul procedurzlar SMC

Procedura se scrie pe formatul A4.. In particular in procedura se prezmta

e Siglaor denumirea intreprinderii;

Denumirea procedurii, coordonatid cu RMC;

Codul procedurii; 4

in cAmpul ,,ELABORAT” — semnitura persoanei care a elaborat procedura;

in campul ,,VERIFICAT” — semnitura persoanei autorizate de a confirma ci aplicarea procedurii
va conduce spre atingerea scopului indicat si cd procedura corespunde cerintelor clauzei respective
a standardului de referintd;

In campul ,APROBAT” — semnitura persoanei care e autorizati si aprobe procedura. Data
aprobirii documentului este si data intrérii lui in vigoare;

i;m?wr'a procedum SMC

[
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in paragraf se indicd scopul pe care il urmareste subdiviziunea prin aplicarea procedurii.

Domeniu de aplicare - : :

Stabileste domeniul de aplicare a documentului si activitatile reglementate de document.

Definitii si abrevieri '

Sunt date definitiile termenilor aplicati frecvent in document si sunt explicate abrevierile aplicate.
Responsabil de proces. Responsabilitate si autoritate. _

Este indicat departamentul sau persoana responsabild de controlul asupra procesului descris in
procedurd, precum s§i departamentele responsabile de anumite faze ale procesului. Sarcinile
departamentelor urmeaz3 si fie indicate succint si in consecutivitate logica. La indicarea sarcinilor
poate fi utilizata forma descriptivé sau tabelard.

Descrierea procesului

Descrierea procesului include: activitatile din cadrul procesului, responsabilii de efectuare a
activitatilor, cAnd, unde si cum urmeazi s se desfagoare activitatile; ce materiale, instrumente §i
documente urmeazi si fie aplicate; punctele de control si locul inregistrarii rezultatului controlului. In
cazul unor procese complexe in care sunt implicate multe departamente pot fi trasate diagrame-flux ale
proceselor.

Referinge

Sunt indicate: codul si denumirea documentelor la care se face direct referinfd sau sunt subintelese in
procedurd. Documentele urmeaza s& fie indicate in urmétoarea ordine:

e Documente legislative si decizii Guvernamentale
e Manualul calitatii; '

e Procedurile SMC;

[ ]

Instructiuni de lucru;
e Alte documente.
Distribuire ;
Sunt indicate departamentele implicate in procedurd cdrora RMC urmeaza si le transmitd exemplare
controlate ale procedurilor.
Modificarea documentelor :
Modificarea documentelor SMC are acelCEAi algoritm ca si elaborarea primei editii/revizii. Noua
editie/revizie se indicd in cAmpul din dreapta de sus a procedurii. Fiecare edifie/revizie noud exclude
editia/revizia precedentd. Copiile editiei/reviziei noi nu se distribuie Tnainte de a colecta toate copiile
vechi. RMC lichideazi copiile vechi, apoi distribuie noua editie/revizie functiilor indicate in
procedurs. Dupa aprobarea noii editii/revizii a documentului, RMC inregistreazd modificérile efectuate
in fisa FR-4.2.3-02.
Identificarea documentelor
Pentru identificarea documentelor se indica:

e tipul documentului (procedurd, instructiune, plan al calitéfii etc.)
e__denumirea documentului

codulid

| Ne
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standardului (de exemplu: dou# proceduri referitoare la una si aceiCEAI clauzi au numere de ordine
respectiv 01 si 02). Pentru principalele documente ale SMC sunt aplicate urmitoarele abrevieri:

QM — Manualul Calitatii

PR — Procedurd SMC

IL — Instructiune de lucru

PC — planul calittii

FR — formular de nregistrare

Exemplu de identificare a documentului: PR-8.3-01 ,,Conrolul produsului neconform”.

PR — proceduri;

8.3 — clauza standardului SM SR EN ISO 9001:2015; 01 — prima proceduri care se referd la aceasti
clauzi

CONTROLUL ALTOR DOCUMENTE
Alte documente cu distribuire controlatd.
Din aceasti categorie de documente fac parte:
e Instructiunile de lucru;
e Planurile calititii;
e Proceduri de verificare DMM, etc.
Editarea acestor documente este reglementati de procedura ,»Controlul documentelor”,
Fiecare document include:
e Semnéturile stabilite;
editia/revizia;
paginile, indicate in coltul drept de jos;
codul (conform indicatiilor de mai sus);
denumirea documentului;
data. ey
Responsabil de distribuire a documentelor este persoana responsabili de elaborarea documentului.
Corespondenta, documentele de iesire
Scrisorile adresate altor organizatii se scriu pe blancheta standard a firmei si includ:
e sigla organizatiei si rechizitele;
argumentul scrisorii;
referinte 1a corespondenta anterioari;
numdrul de inregistrare;
data; |
semnatura persoanei responsabile;
numele, functia nr. de telefon sau adresa electronici a persoanei care a redactat scrisoarea.
Persoana care intenfioneazi s lanseze un document altei organizatii inainteazi documentul pentru
verificare si semnare sefului nemijlocit, apoi tine sub control toate activitatile legate de subiectul
decumentului. Documentul semnat se transmite Ta Secretariat-aze
#09, arhiveazi o copie a documentului iar originalul 1 s




MANUALUL s
SC,,GEBHARDT- i
CONSTRUCT”SRL ' RS
Documente de intrare

Documentele de intrare se inregistreazd de citre secretariat in registrul FR-4.2.3-08. Toate
documentele de intrare sunt controlate de cétre DG prin intermediul secretariatului. DG indicd pe
originalul documentului dispozitiile legate de subiectul documentului, executorul, apoi transmite
documentul la secretariat. Secretariatul transmite documentul executorului si include in campurile
registrului FR-4.2.3-08 inregistririle previzute. Persoana responsabild de executarea deciziilor DG
informeaza secretariatul despre indeplinirea indicafiilor DG. Secretariatul inregistreazd executarea
lucrérilor in cAmpul respectiv al FR-4.2.3-08 si raporteaza DG. Reclamatiile clientilor sunt controlate
in conformitate cu procedura PR-8.3-01 ,,Controlul produsului neconform”.

Contractele

Toate contractele sunt controlate de citre DC si se inregistreaza de citre secretariat in registrul FR-
4.2.3-11. Originalele contractelor se pistreaza la secretariat iar copiile se distribuie conform registrului
FR-4.2.3-11.

Documentele tehnice

Documentele tehnice pot fi in forma descriptiva sau grafica. Din categoria primelor fac parte procesele
verbale ale consfatuirilor tehnice, specificatiile tehnice, norme de consum a materialelor, fisele
tehnologice, ghizi de exploatare si mentenanti a utilajului tehnologic etc.. Din categoria documentelor
grafice fac parte desenele tehnice, schitele schemele, etc.
Documentele tehnice includ:
Cod de identificare;
Denumirea documentului;
Data aprobarii;
revizia;
campuri pentru semnétura persoanelor responsabile de elaborare, verificare, aprobarc

e Nr. de copi.
Documentele sunt controlate de cétre departamentele care desfisoard activitdfi tehnice (mentenanta,
coordonarea efectudrii lucrdrilor de constructie si reparatie a cladirilor, proiectare dispozitive etc.).
Modificdrile documentelor tehnice se fac in conformitate cu GOST 2.5.03 ,,Reguli de modificare a
documentelor tehnice”. Documentele referitoare la DMM (pCEAapoartele tehnice, etc.) sunt {inute sub
control de cétre RMC.

Documentele de comunicare internd

Aceste documente sunt perfectate pe blanchete interne ale firmei. Documentul este semnat de cétre
persoana responsabild si lansat destinatarului. Fo ‘_‘ularele documentelor interne sunt incluse in

AT N
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Instructiunile referitoare la Protectia Munci se elaboreazi si se distribuie conform »Normelor pentru
organizarea instruirii in domeniul Protectiei Muncii a personalului organizatiilor”, aprobate de
ministerul Muncii §i protectiei sociale RM, Nr. 49 din 01 octombrie 2001. Aceste documente sunt
controlate de PM.

Documente de origine externi

Legile statului si directivele guvernamentale sunt controlate de catre RMC, care actualizeaza lista
acestor documente (forma FR-4.2.3.-06).

Standardele, prescriptiile tehnice sunt controlate de RMC, care tine la zi o listd a documentelor
indicate (forma FR-4.2.3.-06).

. Distribuirea controlati a documentelor de origine externa se efectueazi prin aplicarea »Registrului de

distribuire a documentelor FR-4.2.3-01.

DOCUMENTE CU DISTRIBUIRE NECONTROLATA

Acestea sunt documentele care, cu toate ci fac parte din sistemul calitdtii, sunt transmise
subdiviziunilor fird careva formalitfi. Aceste documente pot fi transmise departamentelor care nu
sunt indicate in matricea responsabilitétilor ca detindtori ai documentelor respective. Ca exemplu de
asemenea documente poate fi copia documentului SMC fiird stampild originala.

DOCUMENTE PE SUPORT ELECTRONIC

Controlul documentelor pe suport electronic se efectueaza dupa aceleCEAi reguli ca si documentele
scrise pe hartie. '

ARHIVELE

Arhivele sunt destinate pentru pastrarea originalelor documentelor. Documentele destinate arhivirii
sunt pastrate in subdiviziunile responsabile. Mapele cu documente sunt identificate in felul urmitor: pe
copertd este indicatd abrevierea departamentului (conform abrevierilor din structura organizatoric#),
numérul de ordine al mapei in cadrul departamentului si denumirea mapei. Exemplu: RMC 1
»Proceduri SMC”.

Pe partea internd a copertei se include lista documentelor din mapa si nr. de ordine al documentului.
Nr. de ordine se indica in coltul drept jos pe prima pagini a fiecirui document, Pentru a reduce timpul
de gasire a documentului, la organizarea documentelor se recomanda aplicarea regulii SMIR — A gisi
orice informatie timp de un minut”. Mapele cu documente se aranjeazd in ordinea numerelor si se

marcheazi cu o linie oblici comuni.
Pentru documentele ce se pastreazi la locurile de munci sunt instituite urmitoarele reguli:
® se pastreazd doar copii ale documentelor, originalele se utilizeazi doar pentru scurte
consultafii; :
- & Ise.asigura protecfia documentelor contra deteriorarii;
AL documentelor modi

cumentele invechite sunt lichlj,dzit-éi 7 e
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DOCUMENTE CU ACCES LIMITAT _

Directorul General stabileste lista documentelor cu acces limitat, Asemenea documente sunt difuzate
de RMC sau de alti conducitori ai departamentelor numai cu permisiunea DG. RMC, alti conducétori
ai departamentelor controleazi aceste documente prin actualizarea listei FR-4.2.3-13.

LISTA COMUNA A DOCUMENTELOR

MC actualizeazi Lista comuna a documentelor SMC FR-4.2.3-07, care include documentele interne si
documentele externe ale organizatiei. -

RESPONSABILITATEA CONDUCATORILOR ~ DEPARTAMENTELOR  PRIVIND CONTROLUL
DOCUMENTELOR.

Conducitorii departamentelor de toate nivelurile intocmesc si tin la zi lista documentelor interne si a
documentelor externe care sunt sub controlul departamentulm aplicind prevederile acestei proceduri
pnvmcl evidenta, distribuirea, modificirile, documentele cu acces limitat.

4.2.4 controlul inregistririlor calititii
Aceasta cermta a standardului SM SR EN ISO 9001:2015 este respectatd prin aplicarea procedurii
PR-4.2.4-01 ,,Controlul inregistrarilor”, care include toate cerintele stipulate in standard

Scop:

Identificarea, culegerea sistematica, catalogarea, stabilirea modalititilor de acces, arhivarea,
conservarea, actualizarea si stabilirea modalitatilor de eliminare a Inregistrarilor Calititii pentru a
demonstra aplicarea eficace a Sistemului Calitatii si conformitatea sa cu conditiile specificate.

Domeniu de aplicare
Prezenta proceduri se aplica tuturor documentelor care mentin inregistriri ale calititii, in

- particular:
= inregistréri ale Analizei S1stemu1u1 Cahta;u efectuate de citre Management;
® inregistrari ale analizei contractelor/comenzilor;
® inregistréri ale distribuirii documentelor;
= certificate tehnice emise de citre furnizori;
rapoarte de evaluare a furnizorilor;
* inregistréri ale produsului furnizat de client ce a fost gisit neconform;
® inregistréri pentru garantarea identificarii produselor;
= Inregistréri ale inspectiilor si ale incercarilor efectuate asupra produselor si proceselor;
= inregistrari ale controalelor efectuate asupra dispozitivelor de masurare §i monitorizare;
* inregistrari legate de procesul de proiectare si dezvoltare;
® rapoarte de audit;
" inregistréri ale neconformititilor interne si externe;
= inregistréri ale actiunilor corective/preventive;
= inregistrari ale instruirii personalului;
) mreglstrén ale satlsfaceru chentulm mtem si extem,

- htrv.
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Responsabil de proces — RMC

Descrierea procesului

Identificarea
Toate documentele de inregistrare sunt identificate in conformitate cu cerintele procedurii PR-4.2.3-01
,»Controlul documentelor™.

Colectarea si sistematizarea datelor

Lista inregistrarilor calitatii, departamentele responsabile de colectarea si sistematizarea datelor sunt
prezentate in FR-4.2.4-01 ,,Lista documentelor de inregistrare” .

Aceasti lista este actualizata si distribuitd de RMC. Fiecare departament detine o listd proprie conform
a inregistrarilor formularului conform FR-4.2.4-01.

Arhivare, protectie, acces, actualizare, lichidare a inregistrdrilor

Departamentele intreprinderii sunt responsabile de controlul inregistririlor in limitele propriilor
competente (a se vedea lista FR-4.2.4-01). In particular, aceasti responsabilitate const3 in urmitoarele:

e Registrele sunt identificate, cusute si sigelate iar paginile — numerotate;

o Fisele de inregistrare sunt identificate i {inute in mape. Departamentele responsabile de controlul
fiselor de inregistrare {in la zi lista figelor de inregistrare aflate in mape;

e Registrele si mapele cu fige de inregistrare sunt pastrate in dulapuri sau safeuri §i sunt protejate
contra deteriordrilor eventuale (mucegai, umezeald, rozitoare, etc.);

e Inregistririle sunt sistematizate astfel, ca si fie asigurati corelarea dintre ele si activititile pe care
le reflecta;

e RMC, conducitorii departamentelor asigurd cd doar departamentele (functiile) indicate in FR-
4.2.4-01 au acces la arhivele cu inregistriri pentru a face cunostintd cu ele sau pentru a face copii.
RMC, conducitorii departamentelor sunt responsabili de prevenirea deteriordrii, furtului sau
pierderii documentelor de inregistrare;

e RMC, conducitorii departamentelor sunt responsabili de asigurarea respectirii termenilor de
péstrare a documentelor de inregistrare conform indicatiilor din. FR-4.2.4-01;

e RMC aproba documentele de inregistrare care urmeaza si fie restabilite;

e Dupi expirarea termenilor de péstrare indicati in FR-4.2.4-01, documentele de inregistrare trebuie
sd fie lichidate. Lichidarea documentelor de inregistrare cu termenul de pistrare expirat se face
conform regulamentelor interne ale organizatiei.

e Dacd este previdzut de contract, RMC transmite clientului pentru un termen stabilit de comun
acord, documentele de inregistrare ca dovadi cé produsele livrate au trecut controalele necesare,
respectand prevederile procedurii ,,Controlul documentelor”.
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3.0 Responsabilitatea managementului
Conformitatea cu aceasti conditie a standardului SM SR EN ISO 9001:2015 este asiguratd de
aplicarea procedurii PR-5.0-01 "Responsabilitatea conducerii", care include toate elementele necesare
pentru satisfacerea cerintelor stabilite.

Scop: U

A asigura ca toate persoanele cu responsabilitate decizionali din intreprindere mentin, dirijeazi si
imbundtéfesc Sistemul de Management al Calitatii al intreprinderii.

Domeniu de aplicare:
Prezenta procedurd se aplica la toate departamentele intreprinderii in limitele competentei acestora.

Responsabil de proces - Director General

Descrierea procesului

Controlul asupra calitiitii este asigurat prin stabilirea, documentarea si aplicarea practici a:

[ ]
e
[ ]
®
®
L]

Politicii organizatiei si a obiectivelor in domeniul calitzii;
Autoritatii si responsabilititii persoanelor de rispundere;
Analizei Sistemului de Management al calititii;
Angajamentului conducerii in domeniul calititii;
Principiului orientérii spre client;

2 Scimbarea
3 Bx,
: Ne
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POLITICA $I OBIECTIVELE iN DOMENIUL CALITATII

Politica organizatiei in domeniul calitéfii este elaborati cu participarea conducerii de nivel superior a

intreprinderii.
Politica in domeniul calitatii este aprobati cel pufin odati in cind se efectueazi Analiza de
management.

Politica si obiectivele caIitz‘itii se referé. atat Ia mediul exterior al mtreprinderii (spomea
clientului mtem reducerea neconformitatilor interne, reducerea cauzelor care provoacd insatisfactia
clientilor etc.). Obiectivele calititii sunt documentate reiesind din politica in domeniul calitétii pe baza
analizei efectuate de management.

Conducitorii departamentelor, la randul lor, stabilesc obiectivele departamentelor subordonate,
implicénd in aceastd activitate conducétorii si angajatii astfel ca fiecare angajat si fie informat privind
politica, obiectivele generale si obiectivele departamentelor in domeniul calitatii. Pentru fiecare din
obiectivul stabilit sunt trasate mdasuri concrete indreptate spre realizarea lui, precum si resursele
necesare pentru atingerea obiectivului.

RESPONSABILITATE $I AUTORITATE

DG elaboreazi i aproba structura organizatorici a intreprinderii.
Pentru fiecare functie este stabilitd si documentat3 fisa de post care include:
‘e Sarcini / functii
e responsabilitadti
e autoritate -

o Inreglstran efectuate de functia respectivd pentru a furniza dovezi privind act1v1tatlle desfasurate
si rezultatele lor. Conducitorii departamentelor estimeazi iar DG aprobd si aloci resursele
(umane, financiare, materiale, etc.) necesare pentru realizarea sarcinilor.

DG printr-un ordin special a stabilit functia de Reprezentant al Managementului in domeniul calitatii

cu urmétoarele responsabilitéti:

e A asigura ca procesele necesare sistemului de management al calititii si fie stabilite,
implementate i mentinute.

e A faporta managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea sistemului de
management si despre orice necesitate de imbunitatire.

A asigura cd este promovati in cadrul organizatiei congtientizarea referitoare la cerintele clientului.
ANALIZA SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII

DG organizeazi cel putin o dati in an anahza SMC in colaborare cu RMC si conducatoru
de artamentelor : it

)
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® rezultatele Auditurilor Interne si Externe referitoare la SMC, produsele si
procesele intreprinderii;

= stadiul actiunilor corective §i preventive intreprise si eficacitatea acestora;

" situafia reclamafiilor parvenite de la clienfi si a actiunilor intreprinse pentru
remedierea acestora;

= gradul de satisfactie al clientilor;

= situatia neconformitétilor proceselor si a produselor;

® rezultatul actiunilor decise in cadrul Analizei precedente a Sistemului Calititii;
= schimbdrile care ar putea si influenfeze SMC:;

* analiza rezultatelor in atingerea obiectivelor stabilite, recomandirile pentru
imnuatatire;.
RMC elaboreazi «Raportul privind stadiul actual al SMC si gradul lui de conformitatey .

Péna la data adunirii consacrate Analize de management, RMC pregiteste compartimentul « Ordinez

de zi » al procesului verbal « Analiza efectuatd de management ».

Concluziile care reiese din rezultatul analizei si deciziile adoptate sunt documentate in obiectivels

calitaii. | : ' | e |

Datele de iesire ale analizei sunt urmitoarele: ‘
® Noua politica in domeniul calititii.

"o Noile obiective in domeniul calititii, care includ activitafi pentru imbunétatirea SMC, procesel
si a produselor precum si resursele necesare pentru desfisurarea acestor activitati.

Toate documentele referitoare la analizele periodice ale SMC sunt clasificate si arhivate de RMC
sunt prezentate la necesitate conducerii intreprinderii.

ANGAJAMENTUL CONDUCERII
Directorul General declard angajamentul siu privind imbunititirea continui a SMC, prin:
® comunicare in cadrul intreprinderii a importantei satisfacerii cerintelor clientilor, a cerintel
legale si celor reglementare;
e Stabilirea politicii si obiectivelor calititii;
Conducerea analizei efectuate de management;

ooooo

ORIENTAREA SPRE CLIENT _

Directorul General a numit Departamentul Comercial responsabil de identificarea cerintelor

CEAteptarilor clientilor si cheama toate departamentglezig=Btaborare cu acest departament pen
_r—fealizarca obiectivelor referitoare la asigurarea satisf; i 2 e
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COMUNICAREA INTERNA

Compania a stabilit un sistem de informare internd pentru a asigura o interactiune eficientid a
departamentelor. Informatiile, rapoartele receptionate §i transmise de cétre functiile companiei sunt
stabilite in figele de post si in instructiunile operationale.

6. Managementul resurselor
6.1 Asigurarea resurselor

I Conducerea intreprinderii stabileste impreuna cu departamentele intreprinderii resursele necesare
pentru implementarea si imbunététirea continud SMC si sporirea satisfactiei clientului.
Resursele necesare sunt stabilite in dependentd de necesitate si sunt alocate departamentelor. Resursele
l necesare pentru realizarea obiectivelor in domeniul calitétii sunt indicate in compartimentul ,,Resurse”
al documentuli OB/5.4.1-01 si sunt aprobate de DG odata cu aprobarea Obiectivelor generale ale
intreprinderii §i ale departamentelor. Resursele necesare pentru realizarea proceselor tehnologice de
' sunt indicate in planurile calitatii PL-7.1-01.

6.2 Resurse umane

Descrierea procesului

Cerintele referitoare la competenta personalului cu influentd asupra cahta;n sunt definite in Fisele de post
IL/DG -5.5.1 si in planurile cahta;n PC-7.1-01. Documentele mentionate mai sus prezinti sursa de
informatie pentru manageri si Serviciul Resurse umane la selectarea noilor angajati. Pentru acoperirea
locurilor vacante conducatorii departamentelor lanseazi citre departamentului Resurse Umane ,,Nota de
serviciu privind recrutarea personalului” FR-6.2-01 in care sunt indicate toate cerintele referitoare la
competenta pretendentului la postul vacant.

Intreprinderea efectueazi evaluarea competentei personalului i inregistreazi rezultatele acestei evaludri in
formularul FR-6.2-03. Evaluarea este realizati de o comisie numit3 prin decizia internd a DG si include
aprecierea cunostinfelor, aptitudinii si a atitudinii fatd de obligatiunile de serviciu ale angajatilor.
Rezultatele evaludrii stau la baza planurilor de instruire care sunt traduse in viat prin grija Managerului
Resurse Umane. Rezultatele instruirii individuale sunt inregistrate in certificatele emise de organizatia care
a efectuat instruirea. Rezultatele instruirii colective sunt inregistrate in Procesul verbal al instruirii forma
FR-6 2-02. Conducatorii departamentelor transmit catre Centrul instruire profesionald la sase luni dupa
lizarea instruirii informatia privind eficienta instruirii fiecdrui angajat. In cazul unei instruiri
""1ente este pusa m aphcar&prqcedura PR-8.5.2/8.5.3- 01 ,,Agggm corective i preventive”.

\; Data
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Noii angajati sunt instruiti In domeniul protectiei muncii. Rezultatele instruirii sunt fnregistrare in
Registrul de instruire initiala §1 Reg1strul de instruire la locul de munci (formulare lansate de organele
oficiale).

Conducerea intreprinderii urméreste ca personalul sa constientizeze importanta activitatilor pe care le
desfagoard asupra calitatii produselor ingelegerea rolului si locului fieciruia in lantul tehnologic, a
relevantei si importantei muncii sale in realizarea serviciilor de inalti calitate si competitivitate, este
asigurata si prin stimulente acordate pentru cei care i§i executd in mod ireprosabil sarcinile de serviciu,
calitatea muncii fiind si un criteriu de bazi in planificarea carierei si promovarea personalului.

6.3 Controlul infrastructurii

Descrierea procesului
Responsabil de control asupra infrastructrii organizaﬁei este Directorul tehnic Grecu I.,Ordin nr. 10-d
din 15.05.2014, care asigurd mentenanta cladirilor si a constructulor mijloacelor de transport,
utilajelor tehnologice.

Mentenanta cladirilor si a constructiilor -RMC

Responsabili de reparatia cladirilor i a constructiilor sunt conducitorii departamentelor de productie,
care asigurd evaluarea periodica a stérii lor tehnice, efectueazi planificarea reparatiilor si a resurselor
necesare, coordoneaza lucrérile de mentenanta

Mentenanta utilajului tehnologic-RMC

Mentenanta accidentard

Mentenanta accidentard se efectueazi atunci, cind apar defecte ale utilajului in procesul de exploatare.
Muncitorul informeazi conducatorul nemijlocit care la rdndul siu informeazi departamentul
responsabil de efectuarea lucrérilor de reparatie. Rezultatele lucririlor de reparatie sunt inregistrate in
registrul FR-6.3-01 si sunt marcate cu indicatorul ,A” - ,,Accidentard”.

Mentenanta preventivd -RMC '

Pe baza inregistrarilor din FR-6.3-01, cerintelor pPCEAapoartelor utilajului, Directorul tehnic
(RMC)elaboreaza planul de mentenanta preventivé a utilajului PC-6.3-01. Serviciul de mentenanti cu
participarea operatorului efectueazi lucrarile necesare. Lucririle sunt inregistrate in registrul FR-6.3-
01. Dupa efectuarea lucrérilor de mentenanti este efectuat controlul functionalititii utilajului. Lucrarile
de mentenants prevebntiva sunt marcate in registrul FR-6.3-01 cu litera ,,P” — ,,Preventiva”.

6. 4 Mediul de lucru
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mediu care au influent

Descrierea procesului _
Pe baza legislatiei in vigoare si a documentelor normative, compania a stabilit factorii critici de

(@ asupra calitdfii. Acesti factori sunt descrisi in tabelulde mai jos.

Domeniu | Factori de mediu | Documente normative, Departamentul Inregistrari
finuti sub alte documente care responsabil de
control stabilesc cerintele fati de | control
mediu
Productie, | Echipamentul 1.Legea despre Protectia Ministerul muncii | Autorizare de
prestare | personalului, muncii Ne 120-XI1din 26 | si protectiei functionare din
de temperatura in mai 1994r. sociale al punct de vedere al
servicii hale, zgomotul, 2.Codul muncii RM. Republicii protectiei muncii.
vibratiile, 3.Norme de elaborare si Moldova.
iluminarea, realizare a cerintelor Inspectoratul
umiditatea, tehnicii securitatii. teritorial de
praful, gazele. 4. Norme sanitare pentru munca.
intreprinderi. Hot#rére de
Guvern Ne06.10.3.55 ot
27.09.04r.
Manipulare Planurile sectiilor, Conduciétorii -
internd instructiuni interne departamentelor
Birouri | Temperatura in 1.Legea despre Protectia Ministerul muncii | Autorizare de
hale, zgomotul, muncii Ne 120-XII din 26 | si protectiei functionare din
vibratiile, mai 1994r. sociale al punct de vedere al
iluminarea, 2.Codul muncii RM. Republicii protectiei muncii
umiditatea, 3.Norme de elaborare si Moldova.
praful, gazele. realizare a cerinfelor Inspectoratul
tehnicii securitatii. teritorial de
muncad
Depozite Ministerul muncii | Autorizare de

si protectiei
sociale al
Republicii
Moldova.
Inspectoratul
teritorial de
munca

functionare din
punct de vedere al
protectiei muncii
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Domeniu | Factori de mediu | Documente normative, Departamentul Inregistriri
tinuti sub alte documente care responsabil de
control stabilesc cerintele fati de | control
mediu
Cerintele de mediu indicate | Responsabilii de | -
in pCEAapoartele depozite
produselor depozitate
Organizarea Planul depozitului Responsabilii de
depozitelor depozite '
Expeditii | Echipamentul Standardele produselor, Sef departament
personalului, cerintele referitoare la comercial, Sef
respectarea manipulare si transportare. | departament
cerinfelor aprovizionare,
referitoare la ' | Sefi departamente
capacitatea de productie.
incércare a
unitatilor de
transport,
manipularea,
pregétirea
unitétilor de |
transport pentru |
expeditii. |

intreprinderea asigurd ca factorii de mediu s nu influenteze negativ asupra sinatitii personalului.
Factorii de mediu sunt controlati in corespundere cu legile statului referitoare la protectia muncii. Careva
efecte negative asupra sindtatii angajatilor sunt excluse, deoarece nivelul temperaturii, umiditatii,
concentratiei prafului si a gazelor ddunatoare sunt mentinute in limitele de toleranta stabilite de
documentele oficiale iar manipularea §i transportarea produselor se face in conditii controlate.

7.Realizarea produsului

7.1 Planificarea realizarii produsului
Descrierea procesului

In planul calitatii PC-7.1-00 este prezentatd schema generald de realizare a produselor (serviciilor)
companiei §i compatibilitatea planurilor calititii cu cerintele pentru celelalte procese ale sistemului de
management al ca.hta‘;u stabilite de standardul SM SR EN ISO 9001 2015
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Codul si denumirea planului calitétii.
Semnaturile persoanelor responsabile de elaborarea, verificarea gi aprobarea planului calititii;
Cerintele fata de calitatea produselor finite (cerinele legale, cerintele deciziilor
guvernamentale, cerintele documentelor normative, cerintele contractuale si cerintele interne
ale organizatiei).
Descrierea fluxului tehnologic;
Elementele si resursele necesare pentru realizarea fiecdrui proces si anume:

- Utilaj, dispozitive, scule, mijloace de mésurare si monitorizare;

- Materiale;

- Cerinte fati de calificarea executorului;

- Departamentul care efectueaza lucririle.

- Metodele de verificare a parametrilor proceselor si a produselor i criteriile de acceptabilitate;

- Inregistrarile necesare pentru a demonstra conformitatea cu specificatiile.

Pentru fiecare parametru de proces sau produs sunt stabilite:

- Valoarea nominalg;

- Abaterile limiti admisibile;

- Frecventa verificarii;

- Mijloacele de masurare aplicate;

- Departamentul care efectueaza verificarea;

- [nregistrarile rezultatelor verificarii;

- Referinie la instructiuni si alte documente.

PC-7.1 PLANIFICAREA PROCESULUI DE REALIZARE A PRODUSULUI

ISO 9001 7.2

Stabilirea cerintelor fati de
produs

ISO 9001 7.3

entru realizarea\ _
7o a procesului | [omTErees
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7.2 Procese referitoare la relatiile cu clientul

Respectarea cerinfelor acestei clauze a standardului este asiguratd de implementarea procedurii PR~
7.2-01 ,,Procesele referitoare la relatia cu clientul” care include toate elementele necesare pentru
realizarea cerintelor standardului.

Scop:
e Definirea conditiilor cerute de citre client referitoare la produs, conditiile de livrare si asisten{d post
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e Identificarea conditiilor referitoare la produs care nu au fost specificate de client, dar sunt necesare
pentru a utiliza produsul si /sau sunt cerute prin lege si /sau sunt reglementate de standardele
nafionale sau internationale. Aceste conditii trebuie si fie aprobate de client.

e A asigura ci oferta este elaboratid conform conditiilor clientului si a exigentelor tehnice si economice
ale intreprinderii.

e A asigura cd comanda primitd va fi indeplinita conform conditiilor clientului.

e A asigura eficacitatea canalelor de comunicare cu clientul pentru a-i livra in caz de necesitate toati
informatia referitoare la produse, contracte, oferte, ordine, modificari, reclamatii.

Domeniu de aplicare:

Procedura PR-7.2-01 ,,Procese referitoare la relatia cu clientul” se aplici la toate cererile de ofert,
comenzile primite de la clienti si la contractele semnate cu ei.

Responsabil de proces - Conducétorul departamentului comercial.

Descrierea procesului

Tipuri de vanziri

intreprinderea utilizeaza 2 tipuri de vanzari:
Tip «A». Vénziri ale produselor noi care necesitd efectuarea in prealabil a lucrérilor de proiectare.
Tip «b». Vanziri ale produselor existente la intreprindere, care nu necesit lucrdri de proiectare.

Tip «A». Vanziri ale produselor noi care necesita efectuarea in prealabil a lucririlor de proiectare.
Etapa 1. Stabilirea cerintelor clientului, analiza de fezabilitate.

DC - Departamentul comercial, managerii de vanziri:

Efectueazi studiul de piata;

Contacteazi clientul potential;

Evalueaza situatia economici a clientului potential;

Stabileste cerintele clientului potential;

Documenteazd aceste cerinfe (proiect de ofertd sau proiect de contract) si le coordoneazi cu

clientul, introducand modificérile necesare in cazul aparitiei unor divergente.

e Efectueaza de sinestatitor sau cu concursul altor specialisti, analiza contractului din punct de vedere
al fezabilitafii, rentabilitatii, disponibilitafii materialelor necesare §i confirmi prin semniturd
posibilitatea realizérii tuturor ceringelor clientului.

o Informeazi clientul in caz dacd analiza ofertei/contractului a dat rezultate negative si reinnoieste

negocierile daci este cazul.

o Prezintd 2 exemplare ale contractului/ofertei cétre client spre aprobare.

e Transmite contractul semnat de ambele pérti la secretariat, care inregistreazi contractul in registrul

FR-4.2.3-11 (Vezi procedura ,,Controlul documentelor”) si lanseaza comanda de aprovizionare;
e Secretariatul arhiveazi exemplarul de contract aflat sub controlul intreprinderii.
Manageﬂl departamentulm Comerc:al sunt responsabili de coordonarea tuturor modificirilor
%ﬁ contracte §i de mformafgeﬁitmfﬁmr departamentelor 1mp11cate in realizarea contractului
/ fe " - . : il s 4
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Vanziri de tipul «B» - Vanziri ale produselor existente la intreprindere, care nu necesitd lucriri de

proiectare.

= Departamentul comercial, managerii de vanziri:

e defineste impreund cu Clientul necesitétile lui; -
e determind conditiile tehnice ale produsului, modul de utilizare, dimensiunile, etc.;
e dupi definirea necesitatilor de bazi ale clientului i identificarea produsului care poate si-i satisfacd
cerintele clientului, managerii de vanziri definesc toate celelalte elemente ale contractului (pretul,
termenii de livrare, ambalajul, etc.). :
e verificd corespunderea datelor din comanda primita cu datele din contract sau comnd;
e clarificd cu clientul posibilele divergente referitoare la conditiile stipulate in comanda.
e coordoneazi cu clientul modificérile necesare de a fi efectuate in comanda in curs de executare si
informeazi departamentele implicate in executarea comenzii privind modificérile care au intervenit.

produselor.

Relatiile cu clientii
Intreprinderea a stabilit urmitoarele metode si responsabilititi pentru mentinerea relatiilor cu clientii
Etapele  de Metodele de colaborare Surse, documente Responsabil
-é(iliibom're cu : 0 de relatiile ¢
o ' : b | clientii
Negocxen cu clientul | Prezentarea informatiei despre | Liste de preturi, pleante, pagind | Departamentu
potential produse si despre companie. WEB, informatii despre servicii. | comercial.
Informatie  despre  istoria | Manualul calitatii, publicatii in | RMC
intreprinderii §i  sistemul | presd
calitafii
Clientul doreste si | Contributii la  formularea | Ofertd, proiectul contractului Departamentt
incheie contract cu | cerintelor, elaborarea, analiza comercial,
intreprinderea si prezentarea ofertei secretariatul.
clientului.
Realizarea cerintelor | Livrare de informatie privind | Contract/comandd, planuri de | Departamentt
contractului realizarea prevederilor | proiectare si de productie comercial.
contractului la diferite faze,
coordonarea modificarilor din
contract.
Legétura cu clientul | Analiza satisfactiei clientului | Anchete pentru analiza | Departamentu
dupa vénzarea satisfactiei clientilor. comercial.
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Solutionarea reclamatiilor | Realizarea cerinfelor procedurii | Departamentul
clientilor PR-8.3-01 «Controlul produsului | comercial.

neconform», PR-8.5.2/8.5.3-01
»Actiuni corective si preventive”

7.3 Proiectare si dezvoltare
Descrierea procesului
Departamentul comercial, dupa realizarea cerintelor procedurii PR-7.2-01 ,,Procesele legate de
relatiile cu clientii” transmit la departamentul responsabil de elaborarea documentatiei tehnice
cerintele fatd de produs. Responsabil de elaborarea proiectelor serviciilor de montare utilaj este
Directorul tehnic, care documenteazé proiectele de servicii in planul calitifii PC-7.1-01.
Responsabil de proiectarea dispozitivelor pentru constructii (schelelor, cofrajelor) si a planunlor
calititii pentru realizarea acestor produse sunt sefii departamentelor de productie.
Conducitorul departamentului responsabil de elaborarea documentatiei de proiect stabileste planul
de elaborare a documentatiei PC-7.3-01 indicAnd, dacd este cazul, interfetele tehnico-oranizatorice.
Pe baza conditiilor cerintelor stabilite, responsabilul de proiectare incepe realizarea proiectului
produsului si prezintd conduc#torului nemijlocit proiectul la diferite stadii ( proiect-schitd,
proiectul tehnic), pentru verificare. Varianta finald a proiectului este verificatd si aprobati de
Directorul General si coordonata cu clientul. La elaborarea documentatiei tehnice proiectantii se
conduc de reglementirile legale, deciziile guvernamentale, cerintele clientului si ceringele interne
ale organizatiei. Modificdrile proiectului se efectueaza in conformitate cu cerintele procedurii PR-
- 4.2.3-01 ,,Controlul documentelor”. inregistrarile privind analiza datelor de intrare ale proiectirii
sunt realizate la faza de analizi a contractului (vezi procedura PR-7.2-01 ,,Procese referitoare la
relatiile cu clientul”). Inregistririle privind aprobarea datelor de iesire ale proiectului, analizei
proiectului la diferite faze, verificarea proiectului, validarea proiectului sunt efectuate prin
aplicarea semnaturii persoanelor responsabile pe pagina de garda a proiectului.

7.4 Aprovizionare

Cerintele stipulate de aceasta clauzi a standardului sunt respectate prin aplicarea procedurii PR-
7.4-01,,Aprovizionare”.
Scopul: Asigurarea conformitétii produselor achizitionate la cerintele stabilite de cétre intreprindere,
folosind efectiv metodele de evaluare §i selectare a furnizorilor pentru atingerea unei calitéti inalte a
produselor oferite de cétre intreprindere si a unei eficiente Inalte a productivitafii.
Domeniu_de aplicare: Se aplica la toate procesele de aprovizionare, care influenteazd nemijlocit
asupra calitifii produselor si asupra proceselor ce au loc la intreprindere. Achizifionarea urmatoarelor
grupuri de produse, materiale si servicii sunt determinate ca procese care au influenté asupra calitafii:
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A3 MCEAini de ridicare si transportare, mijloace de transport

A4 Utilaj electronic (Hardware si Software) in scopuri tehnice, comerciale si administrative.
B. Materiale (materia primi)

Bl Materiale pentru procesul de productie;

B2 Dispozitive, necesare pentru manipularea produselor;

B3 Materiale secundare care nu se contin nemijlocit in produsele intreprinderii (uleiuri, combustibil,

etc.).
C. Servicii -

C1 Lucrdri din exterior (subcontractarea altor organizatii pentru indeplinirea lucrérilor ce intra in
produsele / serviciile intreprinderii);

C2 Reparatia si deservirea echipamentelor de lucru efectuata de catre alte organizatii;

C3 Lucrdri de reparatie si verificare a DMM-urilor efectuate de catre alte organizatii; _

C4  Consultanta privind sistemele de calitate, certificare sisteme calitate, instruire externi

Produsele sus mentionate se clasifica in doua categorii, in dependenta de influenta lor asupra
calitatii produselor si proceselor intreprinderii, conform tabelei:

Produsele achizitionate Influenta asupra calititii
! - Strategica Secundara
Al, A2, A4,B1,C1,C2, C3,C4 X
A3, B2, B3, X

Intreprinderea a elaborat si utilizeaza proceduri de evaluare si selectare a furnizorilor pentru
produsele ce au o influena strategica asupra calitdfii producerii. Pentru produsele, ce au o influenta
secundara asupra calitdfii la moment nu sunt previzute proceduri de evaluare si selectare a furnizorilor.

Responsabil de proces — DA — Departament aprovizionare

Descrierea procesului
Procedura de aprovizionare
Departamentele intreprinderii prezinta la DA Cererea de aprovizionare FR-7.4-01 reiegind din planul
de productie si din cerintele documentelor tehnice pentru produs.
Departamentul aprovizionare pregiteste si trimite comanda la furnizorii aprobati.
Departamentul aprovizionare arhiveazi copia comenzii si a cererii de aprovizionare FR-7.4-01 si
coordoneaz realizarea comenzii.

Procedura evaluirii si selectirii furnizorilor

Departamentul aprovizionare trimite comenzile numai furnizorilor aprobati.

Departamentul aprovizionare mentine lista cu furnizorii aprobati.

DA efectueazi anual evaluarea furnizorilor in ordinea urmitoare:

" Stabileste lista furnizorilor ce sunt supusi evaluirii in dependenti de influenta produselor
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