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1. Scop gi domeniu de aplicare

1,1 Generalititi

Prezentul MANUAL al CALITATII descrie - ficand referinF la Procedudle oportune - modalitilile cu
ajutorul carora intrepdnderea satisface condiliile standardului SM SR EN ISO 9001:2015 pentru a
demonstra aapacitatea proprie de a firmiza cu regularitate prcduse care satisfac condiliile clienlilor 9i a
cele impuse prin lege pentru a cregte satisfacerea consumatorilor, aplic6nd eficace Sistemul de
Management al Calit?ilii.
Inhepdnderea aplict condiliile standardului in scopuri inteme, ln scopuri contractuale ti in scopul
certifictrrii.

1.2 Domeniu de aplicare

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

2, Referinfe normative

Sistemul de management al ca1it6lii face ref€dnle la urmatoarele standarde, inclusiv redacqiile lor
ultedoare:
SM SR EN iSO 9001:2015- Sisteme de Management al calitafi. Cerinte.
SR EN ISO 9000:2011 - Sisteme de Management al calitalii. Noliuni de bazi qi formular .
SM SR EN 13241-1=A1:2013-U$i pentru uy industrial, comercial $i pentru garaje-Standart de prcdus.
SR EN ISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea Sistemelor de management al calitdfi $i/sau de mediu.
GOST 30674-99 Blocuri din ugi din profil de clorurd de polivinil.
GOST 23747-88 Blocuri de uqi de profil de aluminiu.
GOST 30674-99 Blocuri de geamuri de profil de polivinil.
Intreprinderea ln elaborarea Sistemului de management al calitalii utilizeazd unele instrumenle prevdzute
de standardul ISO 9004:2011 - Sisteme de Managemeqt al calitdlii. Linii directoare pentru imbunitalirea
performantrelor.
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in ceea ce pdvegte activitalile tehnice de producere 9i control gi cele comerciale intreprinderea se
ghideazd de standardele nalionale gi legile in vigoare confom listei FR-4.2.3-06,
In paxticulax:

. Codul Muncii al RM,28.03.2003

. Legea R:M desprc mehologie Ne647-XIII or 1 7. I 1 .95

. Legea privind proteolia consumatorului, N!105-XV din 13.03.2003.

. LegeaNr.235 din 01.122011 privind activitigilede acreditare gi de evaluare a conformititrii.

. Codul vamal I149, 20.07.00.

. Legea cu pdvire la standardizare Nr. 590 din22.09.1995.

. Legea RM desple prctecfia Muncii Ne120-xII din 24 mai 1994.

. Legea pdvind calitatea in constuctii NI.721-XIII din 02.02.96

. Legea plivind activitatea de reglementarc tebnicd.Nr.42o din 22.12.2006.

. Hotarire pentru aprobarea Reglementdri tehnice cu privire la produs€le pentnr construclii Nr.226 ditr
29.02.2008.

. Hottuire cu privirc la modificarea ArlexeilaHc w.226 din29.02.2008 nr.61l din 11.08.2011.

. Ilpuxag o6 yrgep4qeqrrx noroxeuxt 06 o6qei flpollea]?e rro oqsrrKe coorBElcrBr{rr crpomeJrbuoi
npo,ryqru.N40 or 28.06.201 1.

. Ordin cu privire la modificare Regulamenftrllui privind procedura generalI de evaluare a confomitdlii
produselor pentru constructii-Nr. 152.din 08.09.2014.

3. Terminologie qi definifii
3.1 Generalit5fi

intreprinderea utilizeazi ln elaborarca Sistemului de Management al calititii terminologia 9i definiliile
prezentate de cdhe standardul SM SR EN ISO 9000:2011 - Sisteme de Management al calitafii. Notiuni
de bazi pi formular.
In cazul c6nd definitiile prezentat€ in standardul menlion'irt nu sunt suficiente, loheprinderea'.qaprezerla
ln Procedurile de management al calitAfi, in Instrucliudle operalionale qi in Planurile calitalii definiliile
utilizale.
ln ceea ce priveqte definitiile tehnice, intrepdnderea utilizeaza definiliile prezentate in standardele
nalioDale de referinfia sau in cele intemalionale.
in prezentul MANUAL al CALITATII Si in alte docum€nte ale Sistemului de managament al calitatii
termenul "organizatie" prevazut de catrc standardul SM SR EN ISO 900 1 :20 I 1 este substituit de termelii
"inhepdndere" ; temenul "produs" este utilizat pentru a defini un produs dastinat sau cerut de cdtre
Client Ei pentru a defini un produs cerut de la

sau prestate clien{ilor.
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Abrevieri aplicate pentru funcfii ;i departamente

in prezentul Manual al Calitdtii ti in alte documente ale Sistemului de Management al Calitilii se apncA

urmitoarele abrevieri pentru a deflni departamentete $i funcliile din infepdndere:
DG - Director General
RMC - R€prezentartul managemenhrlui pentu calitate, responsabil codrol al caliuitii'
SA - Departament aprovizionare
CS - Contabilitate
DT - Director tehnic
MV - Manageri vdnziri
PM - Serviciul Proteclia mucii
SCR - Secretariat
RU - Manager Resurse Umane

Departamentele infeprinderii 9i pozilia lor ierarhicd sunt prezentate in organigrama de mai jos'

c$-
Contabilitate

SCR - Secretariat

RU - Manager
Resurse Umane

]oR
,bat

DG - Dircctor
General

RMC-
Reprezentantul
managemenhrlui
psotru calitate,

rcsponsabil control al
calitafli.

DT - Director tehnic

SA - Departament
aprovizionare
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3.3 Identificarea documentelor Sistemului de Management al
Ca[tnfii

Docum€ntele sistemului ca[tifii sunt identificate ln felul umator:
QM- 4.2.2 Manualul calitijii
Procedud documentate ale sistemului de management al calitiilii:
PR-4.2.3-01 Controlul documentelor
PR- 4.2.4-01 Controlul iruegistririlor
PR- 5.0-01 Responsabilitateamanagementului
PR-7.2-01 Procese legate de client
PR-7.4-01 Aprovizionare
PR-8.2.2-01 Audituri inteme
PR-8.3-01 Controlul produsului neconform
PR-8.5.2/8.5.3-01 Actiuni corective/preventive
lL - Instrucliune de lucru
PC - Plan al calitafi
SMC - Sistem de management al calitalii
FR - Formular de iffeeistrue

4.Sistem de management al calitdfii
4.1 Cerinfe generale

Conducerea SC,,Gebhardt-Construct"SRl a instituit un sistem doaumentat de management al
calitdtii, eficienla caruia estc in colltinua crestere confom cednJelor standardului SM SR EN ISO
9001:2015. Conducerea a definit hei procese primare ale SMC. Fiecare proces primar include
procese secundare, cara satisfac cerinlele standardului SM SR EN ISO 9001:2015.
Succesiunea fi interacfiunea proceselor este prezentati in FR-4.1-01 "Consecutivitatea fi
interacliunea proceselo/' Au fost determinate criteriile gi metodele de asigurare a eficacitdtii
proceselor.
(A se vedea planurile calita]ii PC-?.1-01 qi Lista indicatorilor de performanln FR-4.1-02.
Conducerea asiguri prezenla resurselor qi informaliei necesarc pentru monitorizarea $i operarea
acestor procese (PR-5,0-0l "Responsabilitatea conducerii", procesele de management al resurselor
umane, a intasauoturii qi a mediului de lucru).
Se implementeazt acliuni necesaxe pentu a rcaliza rezullatele planificate 9i imbunitd{irea continui
a proceselor (PR-5.0-01"Responsabilitatea conducerii", Alaliza satisfacliei clientului intem 9i
extem, PR-8.2.2-01 <Audituri inteme>, PR-8.5.2/8.5.3-01 (Acliuni corective fi prevendve>.
Compania realizeaz6 contrclul asupla procaselor in conformitate cu cerinple standardului SM SR
EN ISO 9001:2011.
Sunt extemalizate ploc€sele de mentenanld a echipame.gglui de birou, transportare, procesul de
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PROCESULUI DE REAL]ZARE A PRODUSULUI

Procese primare

:i'::'. 
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Procese secundare
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ILANTFIcAREA pRocBsurul ne irraeuNATATtnE coNTINUA

Procese primare Procese secundate
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PLANIFICAREA PROCESULUI DE
DOMENruL CALITATII

Procese primare

STABILIRE SI REALIZARE A OBIECTIVELOR iN

Procese secundare
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4.2 Cerinfe referitoare la documentafie
4.2'l Generalitlti

: al cattatii sunt studumte sub formd de pipmid6 (A se

--^.-*--+.1" eictemului de managemed
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Acces nelimitat

Confidenliale

ConJi.lenlisle

Descrietea Ptoceselor

Detalii

Evidenld.
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- Planuri alecalit{ii - documente care stabilesc modalitatea de control asupra proceselor;
- In]egistrdrile cerute de standaxd ii alte imegistrari ale cautifi aplicate la intreprindere.

Lista documentelor sMC care se afld sub controlul inheprindedi este prezertati i! procedura pR-
4.2.3-0l "Controlul documentelor".
Lista documentelor de inregistrare este prezentati in procedwa pR-4.2.4-01. "Controlul
inregistrdrilor".
controlul asupra documentelor indicate mai sus este efectuat de d€patamentele intrcprinderii in
conformitale cu responsabilitatea $i autoritatea descrise in proceduri 9i in figele de poit.

4.2.2 manualul calitltii
Actualul manual al calitafii stabileste:
- Domeniul de aplicare a sistemului de mamgement al calitdlii, indicat in capitolul I .S9op qi
domeniu de aplicare",
- Procedurile SMC, prczentate in cap. 3.3.
- Inleractiunea dinrre procese, descrisi in cap. 4,1.

4.2.3 Controlul documentelor
'Aceasticerin{6astandarduluisMsRENIsog00l:20l5esterespectatiprinaplicareaprocedurii

PR-4,2,3-01 ,,Controlul documentelor',, aarc include toate celinlele stipdtte in standad

Scop
Scopul prczentai proceduri este de a defini criteriile pentru redactarea, verificare4 aprobarea,
emitere4 distribuirea modificare4 arhivarea $i analiza documeltolor Sistemului Calitatii.

Domeniu de aplicare
Prezenta procedwd se aplicl la urmdtoarele documenie:

. Manualul calit tii

. Procedurile sistemului de management al calititii
r Instrucliuniop€ralionale
t Documente rcferitoare la vdnzdri (oferte, comenzi, confirmarca comenzii. contracte.). Documente referitoare la aprovizionare (cercre de aprcvizionare, comenzi, contracte)
I Docum€nte referitoare la procesele de productie gi produse
. Fi0e inteme
t Documente de origine extemtr

Toato document€le inteme din cadrul sislemului de Management al calitdlii sunt emiso parcugand 3
p-fac.: "Qlaborare, verifi care, aprobare.



inregistrarile cattilii
CALITIUI

sunt contrclate confom PR-4'2 4-01- CONTROLUL inngHsfn'4nnOn

ResDonsabilitate Si autoritate:
Rewonsabilul de elaborare q documentului:
"- '. "gr"tot** 

aocumentului in baza standardelor qi legilor in vigol"; . ̂  -
rModificareadocumentuluicontormindicaliilorpersoaneicareilverificasauilaprobd.
r ldentificareadocumentului;
. i"o*ur"u fo ,putiul corespunzdtor' dupd ce a redactat documentul'

P 
"r 

s o ai ri, p o n s cb ii d d e t' et ifi c ar e a d o c um entul ui :

r Examinarea docurnentului pdmit'
. Tmnsmiterea comentariilor O-n"i "Uo" 

persoana ce a rcdactat documentul referitor l

eventualele modificiri/integrin'
. Semnarea in spaliul corespunzitor, dupd ce a verificat documentul'

Persoans ce a1rcbd documentul:
. Tnnsmiterea comentadilor propdi ctrtle persoana ce a redactat documentul rcferitor

eventualele modifi cfu i'lintegran'
r Semnarea tr spaliul corcspulEitor' atestand validitatea documentului'

Descrierea nrocesului

A;."ltl M""t"l"tti Cattn$i (QM)

Elaborare, verilicare' .a!rcbsr: , - atre DG.
ri-*i"it"riiirii * ilaloreazi de cdtre RMc' se verifica;i este ary1",9::
Manualul este sermat ae catre m'rc qi ie catre DG in spaliite prevdzute' indic6nd data' redaclia qi

numarul copiei. Toate copiite cont'ota-tJite tr'lanuatotuicaUtaiii su"t lffegisfiate ill Lista de

Distribuirei Documentetor FR-4 2 3-01' 
andardur sM sR ISo 9001;2015 capitol* M",'gtlti

Continutul Manualului este conform c

i""j"i"*i i"ir'.ra",*aardutui sM sR ISO 9001:2015. ManuaN calitilii se elaboreaza pe baza

indicatilor standardului rso roorr:r# .riiii ai."ctoare priuina 
"latorarea 

manualelor calit6tii"'

3X"ff;:'Jf'J*t.*i standardului de referinl5, structudi companiei, politicii calititii, aativitafi

companiei, Manualul cafitap e.te u"tiifiiut J"iitr" nft4C ti upiobat d; cnre DG. Edilia 9i revizia

"""'ii"i"fu"a 
f" tt"U"l coiespunz'itor pe copefia Manualului calitatii'- '

Esenta modificirilor este indicata ae c-6ire RftC in tabelul din $ 0 1 al Manualului Cattafi'

nMt inregistreaza modificfile in fita FR-4 21-02

Responsabil de nroces - RMC

Distribuirc
ului esteDi

.2.3-01
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Pentru copiile timise in exterior ale manualului gi a altor documente, RMC completeazd Fomularul
de transmitere FR-4.2.3-03, indicand obligatoriu numarul de copii ale Manualului calitdtii trimise.
RMC asigud, ci partea inferioari a Figei de tansmitere este rcstituitd iar copiile invechite ale
Manualului Calitdlii sunt promt eliminate $i substituite de c6tre o redaclie actualizatd.
Mat cea rcsponsabilitdilor
Manualul calitd{ii 9i alte documente inteme ale sistemului calitalii sunt alntrolate conform ,,Matricei
responsabilitEjilor pentru controlul documenlelor inteme" FR-4.2.3-04. In matdce sunt indioali
responsabilii de elaborare, verificare, aprobare, distribuire qi arhivare a originalului documentului
precum fi detinatorii copiilor conholate ale documentelor.

CoNTRoLUL PRoCEDURILOR SMC
Elaborare, vefiJicarc, ap ro bare
Necesitat€a elaborfii unei noi proceduri a SMC poate fi stabilit[ laorice nivel ierarhic a[ organizaJiei
$i este adusd la cunoginta conducatorului nemijlocit. Conducdtorul depadamenhrlui stabilefte de
comur aaord cu RMC necasitat€a elabodrii prccedudi. RMC stabile$e pemoana responsabiltr de
elaborarea procedurii. Persoana respectivd elaboreazd documentul 9i il identifici conform indicaJiilor
din Focedura.,,Controlul documentelor", PeGoana care a elabomt documentul este indicati de c6he
RMC ln cAmpul ,,ELABORAT" al rcgistrului FR-4.2.3-04. RMC verificd continuhrl procedurii, daci
e completA $i corespunde standardului de rcferinti ;i documenteaza acea$A adMtate in cempul
"VERIFICARE'. in cazul depislirii unor neconformitali in proiechrl documentului el este lndreptat
c6ae persoana rcsponsabila de elaborare pentru a introduce modificfuile necesare.
Prccedua intr6 in vigoare in momentul semntuii de catre Responsabilul stabitit in c6mpul
.APROBARE".

Data infarii in vigoare se indicd in campul prevEzut din procedud. Toate exemplarele controlat€ ale
procedurilor au pe prima pagind gampila originali a intreprinderii.

Format ul p rcced uri lo I S MC
Procedura se scrie pe formatul A4.. In particular in procadur6 sa prezintE:
. Siglaordenumirea intreprinderii:
r Denumirea procedurii, coordonatd cu RMC;
o Codul procedurii;
o in cdmpul ,,ELABORAT" - semndtura pqsoarei care a elaborat procedwa;
. in c6mput ,,\ERIFICAT" - semnetura persoanei autorizate ds a confrma c6 aplicarea procedurii

va conduce spre atingerea scopului indicat gi cA procedura corespunde cerinlelor clauzei respective
a standardului de referinld;

. in c6mpul ,,APROBAT" - semndtura persoanei care e autorizatil sd aprcbe procedwa. Data
aprobtuii documenhrlui este Si data intrtrrii lui in vigoare;

procedufii SMC



tn paragraf se indicd scopul pe care ll urmEreqte subdiviziunea prin aplicarca procedudi'

Domeniu de aDlicarc
Stabile$te domeniul de aplicare a documentului 9i activitilile reglementate de document'
Definilii Si abrevieri
i,iiit aut" a"nniliit" t"rmenilor aplicali frecvent in document Fi surt explicate abreviedle aplicate.

Responsabil de proces. Responsabililate ti autorilale.
;;6 ;;i;;a aJpunurn.ntul sau persoana responsabild de controlul asupra procesului. descris .in
r-."a*d.- 

"t.Jtt 
si departamentele responsabile de anumite laze ale procesului Sarcinile

i"""Li"",!f- 
"rrJu.t 

ri n" indicate succint qi ln consecutivitate logicS. La indicarea sarcinilor

poite fi utilizata forma descripivd sau tabelard.
Descrierea prccesului
O"r"ri"."u 

'pto""rutui 
include: activitifle din cadrul procesului,- responsabilii de efectuare a

a"ti,rit4itor,'caoa, unde qi cum urmeazi sa se desffgoare activit{ile; ce materiale' instrumente .ti
documente urmeazd str fie aplicate; punctele de control Si locul imegishtuii rezultatului controlului' In

cazul unot procese complexe in cari sunt implicate multe departamente pot fi hasate diagame-flux ale

proceselor.
Referinle
S;t inaicafe: codul Si denumirea documentelor la care se face direct refednli sau sunt sublntelese in

piocedwa. Documentele urmeazi si fie indiaate in umdtoarca ordine:
. Documente legislative Pi decizii Guvemam€ntale
. Manualul calitatrii;
o Procedurile SMC;
. Instrucliuni de lucru;
. Alte documente,
Distribute
Sont i.,li"ate depadamentele implicate in proceduri cdrom RMC urmeaza si le transmitd exernplare

controlate ale procedurilor.
M od ifrcarca do c u me n te lo r
Modificurea documentelor SMC are acelCEAi algoritn ca 9i elaborarea pdmei edi{iilrevizii' Noua

edilieirevizie se indici in cdmpul din dreapta de sus a procedwii' Fiecare edilie/revizie noui exclude

"aiiiJ."ririu 
p*""a*t1 Copiile ediliei/reviziei noi nu se distribuie inainte de a colecta toate copiile

u""fri. nft4C't"nia"aza copiile vechi' apoi distribuie noua ediliehevizie frmqiilor indicate in

pto""a*i. Oupa uptobarea noii edilii/revizii a documentului, RMC iEegisteazd modificirile efectuate

ln flsa FR-4.2.3-02.
I dentific are a d o c ume n t e lo r
Penlru identificarea documentelor se indic6:

. tipul documentului (procedw4 instructirme, plan al calitdtii etc')
irca documentului

mentului care include abrevierea tipului documentului, clauza standaxdului SM SR

5, nurntuul dl o{drne al doggffiHlPi{k acelcEAi tip referitor la aceiCEAi clauzd a



standardului (de exemplu: doud proceduri referitoare la una ti aceicEAi clauzd au numere de ordine
respectiv 0l 9i 02). Pentru principalele documente ale SMC sunt aplicate urmatoarele abrevieri:
QM - Manualul CalirSlii
PR - Procedud SMC
IL - Instrucliune de lucru
PC - planul calitfiii
FR - formular de lnregistrare
Exemplu de identificare a documenhrlui: PR-8.3-01 ,,Conrolul produsului neconform',,
PR - procedurE;
8.3 - clauza standardului sM sR EN iso 9001;2015; 0l - pdma procedud care se refertr la aceastd
clavzA

CoNTRoLUL ALToR DocuMENTE
Alte documente cu dittribuirc controhtl,
Din aceastd categorie de doaurn€nte fac parte:

. Instruclirmile de lucru;
o Planurile calitil i;
r Proceduri de verificare DMM, etc.

Editarea acestor documenla este rcglementata de procedura ,,Contolul documentelor,'.
Fiecare document include:
. Semnltudlestabilite:
. edilia./revizia;
. paginile, indicate in coltul drept dejos;
r codul (conform indicaliilor de mai sus);
r denumireadooumentului:
o data.
Responsabil de distdbuire a documentelor este pe$oana responsabild de elaborarea documentului.
Corespondenla" documentele de iegre
Scdsorile adrssate altor oryanizalii se scdu pe blancheta slandard a firmei si includ:
. sigla organizaliei ti rechizirele:
. argumentul scdsorii;
. referinle la corespondenla anterioare;
. numaru.l de iffegistrare;
. data;
. semitura persoalei responsabile;
. numele, funclia nr, de telefon sau adresa electrcnica a persoanei care a redaatat scrisoarea.
Pe^oana care inrenlioneazi si lanseze un document altei organizalii inaintcaza doaumenfirl pentru
verificare gi semrare gefi,rlui n€miloail, apoi line sub con&ol loate activititile leeate de subiectul

i. Documentul sernnat se transrnite lii inregistrcaz6 in registrul FR*4.2.3-
copie a documenlului iar originalul il qffidgffiMtarului.



Documenle de intrare
Documentele de intrare se iryegistreaza de cehe seoetariat in registrul FR-4.2,3-08. Toate
documentele de intrare sunt controlate de cltre DG pdn intermediul secretariatului. DG indica pe
originalul documentului dispozitiile legate de subiectul documentului, executorul, apoi transmite
documentul la secretariat. Searetfiiatul tansmite documentul executorului gi include in cdmpurile
registrului FR-4.2.3-08 inregishtuile prevtzute. Persoana responsabild de executarea deciziilor DG
infomeazd secretariatul despre indeplinirea indicaliilor DG. Secrctariatul l egistr€aza executatea
lucririlor in cdmpul respectiv al FR-4.2.3-08 $i raporteaza DG, Reclamaliile clienlilor sunt contolate
in conformitate cu procedua PR-8.3-01 ,,Controlul produsului neconform".

Conhactele

Toate contractele sunt contolate de catle DC $i se iuegistreaza de cltte secretariat in registrul FR-
4.2.3-11. Originalele contructelor se p[streazi la secretariat iar copiile se distribuie conform registrului
FR-4.2.3-t l.

Documentele tehnice

Documentele tehnice pot fi ln formd descriptivd sau grafic6. Din categoria primelor fac pade procesele
verbale ale cons{Etuirilor tehnice, specificaJiile tehnice, norme de consum a materialelor, fiqele
tehnologice, ghizi de exploatare fi mentenantd a utilajului tebnologic etc.. Din categoria docunentelor
glafic€ fac parte desen€le tehnice, schilele schemele, etc,
Documentele tehnice includ:

. Cod de identificare;

. Denumireadocumenlului;

. Data aprobtuii;
o rcviziai
. cempud pentru senudtura pe$oanelor responsabile de elaborare, verificare, aprobare.
o Nr. de copi.

Documentele sunt co[trclate de cdte departamentele care desfEgoari activitali tehnice (menlenanla,
coordonarea efectuSrii lucrdrilor de construclie Si reparatrie a cl[dirilor, proiectare dispozitive etc.).
Modificlrile documentelor tehnice se fac in confomitate cu GOST 2.5.03 ,,Reguli de modificare a
documentelor tehnice". Documentele referitoare la DMM (pCEAapoartele tehrice, etc.) sunt linute sub
control de c6tre RMC.

Documentele de combnicarc intetni

Aceste documente surt pefectate pe blanchete inteme ale firmei. Documenhrl este semnat de cdhe
persoana responsabild $i lansat destinatarului. F docunentelor inteme sunt incluse in

FR-4.2.3-05 $i sunt pastmte in mapa
iat in registrul,g4{.i

inele $i deciziile DG sunfinregistrate
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Instru4iunile t4leritoare lt Proteclia Munci se elaboreaze $i se dishibuie conform ,,Normelor pentlu
organizarea instuirii in domeni'l protecJiei Muncii a personalului organizaliilor',, aprobate de
ministerul Muncii fi protecliei sociale RM, Nr. 49 din 01 octombde 2001. aceste doaumente sunt
contolate de PM.
Documenle de origine erterud
Legile statului si dircctivele guvemamentale sunt conholate de catre RMc, aare actualizeazd lista
acestor documente (forma FR-4.2.3.-06).
Staadardele, prescriptiile tehnice sunt controlate de RMc, care line la zi o lista a doaumentelor
indicate (forma FR-4.2.3.-06).
Dishibuirea controlati a documenteror de origine extema se efeatueazd prin aplicarea ,,Registrurui de
distlibuire a documentelor FR-4.2.3 -0 I .

DocuMENTf, cu DISTRjBUIRE NEcoNTRoLAT,i

Acast€a sunt documentele crue, cu toate cA faa parte din sistemul aalitAlii, sunt tmnsmise
subdiviziunilor fera careva formart4i. Aceste documente pot fi transmise departamentelor care nu
sunt indicate in mahicea responsabilitdlilor ca delinitori ai documentelor respective. ca exemplu de
asemenea documente poate fi copia documentului SMC ffri gtampild originald.
DOCUMENTE PE supoRT ELEcrRoNrc

controlul documentelor pe suport electronic se efectueazi dupa acelecEAi reguli ca gi documentelc
sqise pe hertie.

ARHIvELE

Arhivele sunt destinate pentru pastrarea originalelor documentelor. Documentele destinate arhivdrii
sunt pistrate in subdiviziunile responsabile. Mapele cu docunente sunt identificate in felul urmdtor: pe
copeda este indicata abrcvierea departrane[tului (conform abrevierilor din structura organizatoricaj,

numirul de ordine al mapei in cadrul departamentului $i denrunirea mapei. Exemptu: RMC I
.,Proceduri SMC".

Pe padea intema a copertei se include lista documentelor din mapa !i ry. de odine al documentului.
Nr' de ordine se indica in collul drept jos pe prima pagind a fiecirui document. penlru a reduae timDul
de gdsire a doormentului, la organizarea documentelor se recomandi aplicarea regulii SMIR _ ,.A g;i
o ce infomalie timp de un minut", Mapele cu documente se aranjeazi in ordinea numerelor gi se
marcheazd cu o linie oblicd comun[.
Penau doaumentele ce se pdstreazd la locurile de munci sunt instituite urmatoarele reeuli:

' se pdstreaza doar copii ale documentelor, originalele se utilizeazd doir pentru scurte
consuhaliil

igurtr prot€ctia documeltelorcontra dete orfuii;

$mitereg94n!.if.-o1{ocnrneniilor mcidificllg,.documenrele invechite surt lichidare;

I
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a docunpX@gpindu-se cerinlele actelor normative.



DOCUMENTE cu Accf,s LTMITAT
Directorul General stabileste lista documentelor cu acces limitat. Asemenea documente sunt difiuate
de RMC sau de al{i conducdtori ai d€partamentelor mrmai cu permisiunea DG. RMC, a4i aonducbtod
ai d€partamentelor controleaza aceste documente prin actualizarea listei FR-4.2.3-13.
LISTA coMUNi A DoCUMENTELoR
MC actualizeazd Lista comuna a documentelor SMC FR-4.2.3-07, care include docurneltele inteme $i
documentele exteme ale oryanizaliei.
RESPONSABILITATtrA coNDUc;.ToRILoR DEPARTAMENTELoR pR_tyrND coNTRoLUL
DOCUMENTELOR.
Conduc5torii depaxtamentelor de toate nivelurile lntocmesc !i 1in la zi lista documentelor inteme gi a

documentelor exteme care sunt sub conholul departamentului aplicAnd prevederile acestei proceduri
privind evidenta, distdbuirea, modificirile, documentele cu acces limitat.

4.2.4 controlul inregistririlor calititii
Aceastd cerinli a standardului SM SR EN ISO 9001;2015 este respectata prin aplicarea procedurii

PR-4,2.4-01 ,,Controlul lruegistdrilor", care include toate cerinlele stipulate in standard

Scon:

Identificare4 culegerea sistematic5, catalogarea, stabilirea modalitdlilor de acces, arhivarea,
conservarea, actualizarea ti stabilirca modalilaflor de eliminare a iffegistririlor Calitalii pentru a
demonstoa aplicarea eficace a Sistemului Calitdtii d aonformitatea sa cu condiliile specificate.

Domeniu de aplicare
Prezetrta procedurl se apliaa tutuor documentelor care menlin inregistrari ale ca[6lii, in
panicular:

. imegistrtui a1e Analizei Sistemului CalitSlii €fectuate de cdtre Management;

. imegistrdii ale analizei contractelor/comenzilor;

. lmegistrtui ale distribuidi documentelot
r cenificate tehdce emise de citre firmizori;
. rapoarte de €valuare a fumizorilor;
. imegistrdri ale produsului fumizat de client ce a fost gAsit neconform;
r iffegishfui pentru garantarea idenlificirii produselor;
. lu€gistred ale inspecliilor qi ale incerclrilor efectuate asupra produselor gi proceselor;
r iffegistrtui a.le controalelor efectuale asupra dispozitivelor de misurare Si monitorizaxe;
r ituegi$rixi legate de procesul de proiectare 5i dezvoltare;

r rapoarte de audit;
' lnregistrdri ale neconformitdlilor interne qi exteme;
. imegistreri ale actiunilor corective/preventive;
. inregistrdri aie instruirii personalulul;
. imesi ale satisfacerii clientului intem $i extem;

telor organizaliei t.a.

, ; .  '

specifi ce activitAf i opemrionale
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Responsabil de proces -,RMC

Descrierea procesului

IdentiJicarca
Toate documentele de inregistoare swrt identiflcate in conformitate cu cerinlele procedudi PR-4.2.3-01
..Conlrolul documentelof'.
Coleclarca gi sistematizarca datelor
Lista l egistrdrilor calitiitii, depaxtamentele responsabile de colectarea qi sistematizarca datelor sunt
prezentate ln FR-4,2,4-01 ,,Lista documentelor de inregistrare" .
Aceasta fistb este actualizata !i distribuitA de RMC. Fiecare departament deline o listi ploprie aonform
a inregistrtrrilor formularului confom FR-4.2.4-0 I .
Arhivarc, proteclie, scces, actualizsrc, lichidare o lnrcgistrdrilor
Departamentele lntreprinderii sunt rcsponsabile de conholul inregistririlor in limitele propriilor
competanJc (a sc v€d€a lista FR4.2.4-01). Ir particular, aceastd responsabilitate con$A io urmdtoarele:
. Regishele sunt identificate, cusute ti sigelate iar paginile - numerotate;
. Fi$ele de imegishare sunt identiflcate Si linute in mape. Depadamentele responsabile de controlul

figelor de inregistrare tin la zi lista fiqelor de imegistrare aflate tn mape;
. Regishele qi mapele cu fiqe de iruegistrale sunt pdstrate ln dulapuri sau safeuri Fi sunt protejate

conha deleriordrilor eventuale (mucegai, umezeald, rczdtoare, eta.);
. Inregistrarile sunt sistematizate astfel, ca si fie asiguratd colelarea dinte ele gi aclivitdjile pe care

le reflect&
e RMC, conducdtorii departamentelor asigurd cd doar departamentele (frrncfiile) indicate in FR-

4.2.4-01 au acces la arhivele cu iffegistrdri pentu a face cunogtinld cu ele sau pentru a face copii.
RMC, conducdtorii departamentelor sunt responsabili de prevenirea deteriordrii, filtului sau
pierderii documentelor de lnregistrare;

. RMC, conducitorii departamentelor sunt responsabili de asigurarea respectirii termenilor de
pAshare a documentelor de imegistrare conform indicaliilor din FR-4.2.4-01;

r RMC aprobd documentele de i egistrarc care urmeazi sA fie restabilite;
. DupA expiraxea termenilor de pdshare ildicali in FR-4.2.4-01, documentele de iruegistrare trebuis

si fie lichidate. Lichidaxea documentelor de lnregistr-are cu termenul de pEstrale expirat se face
confom regulamentelor inteme ale organizajiei.

. Dactr este prevtrzut de contract, RMC transmite alientului pentu un termen stabilit de comun
acord, documentele de iruegistrare ca dovadA cd produselo liwate au heput controalele necesare,
respectdnd prevederile Focedurii,,Controlul documentelor".

I
I



SC,,GseHARDr-
CONSTRUCT,'SRL

MANUALUL
CALITATII

5.0 Responsabilitatea managementului
confomitatea cu acaasta condilie a standardului sM SR sN Iso goot:zots este asisuralii de
aplicarea procedwii PR-5.0-01 "Respoffabilitatea conducedi", care include toate elementelJnecesare
pentu satisfacerea cednlelor stabilite.
Scoo:
A asigura ca toate persoanele cu responsabilitate decizionald din intreprindere menlin, di{ieazA $i
imbundtlitesc Sistemul de Management al Calitafi a1 intreprindedi.

.Domeniu de aplicare:
Prezenta prccedurA se aplica la toate departamentele intreprinderii in limitele comperenlel acestom,

Responsabil de proces - Dilector ceneral

Descrierea nrocesului
Cotrtrolul asupra calittrtii este asigurat pr.in stabilirea, documentarea $i aplicsrea practici a:
. Politicii organizatiei ii a obiectivelor ln domeniul calitilii;
. Autoritefli $ responsabilitafi persoanelor de rtrspundere;
. Analizei Sistemului de Management al calitdfi;
. Angajamentului conducerii in domeniul calitdtii:
o Principiului orientiirii spre client;



POLITICA $t oBTECTTTLE lN DoMENTUL CALIT,iTIT

Politica organizaliei in domeniul calitifi este elabolatd cu participarea conducerii de nivel
lntreprinderii.

supenor a

Politica in domeniul calitilii este aprobatil cel pulin odata in c6nd se efectueazi Analiza de
managament.

Politica ii obiectivele caftalii se refera atat la mediul exterior al intreprinderii (sporirca
competitivitdtii, sporirea satisfactiei clienlilor erlemi etc.) precum qi la mediul interior (satisfactia
clientului intern, rcducerca neconformithtilor iflterne, reducerea cauzelor care provoaoa insatisfaclia
clientilor etc.). Obiectivele calitiilii sunt documentate reiesind din politica in domeniul calitnlii pe baza
analizei efectuate de managem€nt.
Colductrlorii dapadamentelor, la randul 1or, stabilesc obiectivele departamentelor subordonate,
implicdnd in aceasti activitate conducdtorii $i angajatii astfel ca fieaale angajat s6 fie infomat privind
politic4 obiectivele generale gi obiectivele depafiarnentelor in domeniul calitalii. pentru fiecare din
obiectirul stabilit sunt trasate masud conarete irdreptate spre realizarea lui, precum 9i resursele
recesare pentru ating€rea obiectiwlui.

RESPONSAEILITATD sI AUToRITATE

DG elaloreaztr 9i aprobi structura organizatorica a intreprinderii.
Penhu fiecaro frmclie este stabilitb fi documentda fi$a de post care include:
o Sarcini / fincJii
r responsabilitili
. auloritate

. iruegistrdri efectuate de funcJia respectivd pentru a fumiza dovezi privind activitiJile desftgurate
qi rezultatcle lor. Conducdtorii departamentelor estimeaza iar DG aprobd !i alocd resusele
(umane, financiare, matedale, etc.) necesare pentru realizarea sarcinilor.

DG printr-un ordin special a stabilit func1ia de Reprezentant al Managementului in domeniul calitdtii
cu um[toalele responsabilititi :
. A asigura ca procesele necesare sistemului de managemcnt al calitafii si fie stabilite,

implementate fi mentinute.

. A rapota managementului de la cel mai inalt nivel despre funclionarea sistcmului de
management fi despre odce necesitate de lmbundtdtire.

A asigura ctr este promovata in cadrul organizaliei congtientizarea referitoare la cerin{ele clientului.
ANALIZA SISTEMULUI Dtr MANAGEMENT AL CAj-ITATII

DG orgautizaazA ael pufin o dati ln an analizaSMC in coldborare RMC gi conducdtorii



t rczultatele Auditurilor Inteme li Exteme referitoare la SMC, produsele gi
procesele inbeprinderii;

. stadiul acliunilor corcctive $i preventive intreprise 9i eficacitatea acestora;
I situalia rcclamafiilor parvenite de la clienli pi a acliunilor inteprins€ pentru

remeolerea acestora:
. gradul de satisfa4ie al clienlilor;
. situatia neconformitililor proceselor li a produselor;
' rezultatul acliunilor decise in cadrul Analizei precedente a Sistemului Calit4ii;
. schimbirile carc ar putea sA influenleze SMC;
' ?Irlaliza rezultatelor in atingerca obiectivelor stabilite, recomandtuile peDau

irrm uatatire:.

RMC elaboreazd <cRap ortul privind stadiul acnat al SMC si gradul tui de conformitate> ,
PAni la data adunarii consaclate Analize de management, RMC pregdteste compartimentul ( Ordi
de zi > al procesului verbal < Analiza efectuatd de management )).
Concluziile care reiese din rezultatul analizei 9i deciziile adoptate sunt documentate in obiecti
calir?itii.

Datele de ieqire ale analizei sunt urmitoarele:
. Noua politice in domeniul calit?ilii.

o Noile obiective ln domeniul calitiiJii, care includ activiteli pentru lmbunntalirca SMC,
ti a produselor precum gi resursele necesare pentru desfa$urarea acestor activitili.

Toate documentele referitoare la analizele periodice ale SMC sunt clasificate pi arhivale de RMC
sult prezentate la necesitate conducerii intreprinderii.

ANGAJAMINTUL CoNDUCERII
Directorul General declarA angajamentul siu piivind imbunAt4irea continui a SMC, prin:
r cornunicare ln cadrul irtreprinderii a importanlei satisfacerii cerintelor clienlilor, a cerinlel

legale gi celor reglementare;
. Stabilirea politicii ti obiectivelor calititii;
o Conducerea analizei efectuate de management;
. Asigurareadisponibilitiliireswselor

ORTENTAREA SPRE CLIENT
Directorul General a numit DepartamennrlComercial responsabil de identificarea cerintelor
CEAtepterilor clienlilor pi cheama roate ate cu

E

obiectivelor
acest departament
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COMLNICAREA INTERNI
Compania a stabilit un sistem de idormaxe intemA pentru a asigura o interactiune gficientd a
departamentelor, Informa{iile, npoartele receplionate gi transmise de cAtre funcliile companiei sunt
stabilite in fl$ele de post Si ln instrucliunile operalionale.

6. Managementul resurselor
6.1 Asigurarea resurselor

Conducerea intreprinderii stabile$t€ imFeuni cu departamentele inheprinderii resursele necesare
pentru implcmentarea Fi imbundtdtirea continud SMC ti sporirea satisfacliei clientului.
Resursele necesare sunt stabilite ill dependenld de necesitate $ sunt alocale departamentelor. Reswsele
necesare pentru realizarea obiectivelor in domeniul calit4ii sunt indioate in compartimentul ,,Resurse"
al documenhrli OB/5.4.1-01 $i sunl aprobate de DG odati cu aprcbarea Obiectivelor generale ale
intreprinderii qi ale departamentelor. Resursele necesare pentru realizarea proceselor tehnologice de
surt indicate in planuile calitalii PL-7.1-01.

6.2 Resurse umane
Descrierea procesului
Cerinfele referitoare la competenla pe$onalului cu influenla asupra calitdtii sunt definire in Fiqele de post
ILIDG -5.5.1 9i in planurile caliti{ii PC-7.1-01. Documentele menlionate mai sus prezint6 sursa de
inlormalie pentru manageri pi Serviciul Resurse umane la selectarea noilor angajali. Penlru acoperirea
loculilor vacante corductrtorii departamentelor lanseaza c6lre dcpartamentului Resurse Umans ,Nota de
serviciu privild recrutarea personalului" FR-6,2-01 in care sunt indiaat€ toate cednlele rcferitoarc la
competenla pret€ndentului la postul vacanl.

intreprinderea efectueaz6 evaluarca competenlei personalului gi iEegistreaz, rezultatele acestei evaluiri in
formularul FR-6.2-03. Evaluarea este realizattr de o comisie numitb prin decizia intemd a DG gi include
aprecierea cuno$tintelor, aptitudinii Si a atitudidi fa16 de obligaliunile de sewiciu ale angajalilor.
Rezultatele evalutuii stau la baza planurilor de instruire care sunt traduse ln viaF prin grija Managerului
Resurse Umane, Rezullatele instuirii individuale sunt imegistrate in certificatele emise de organizalia care
a efectuat iNhuirca. Rezultatele instruirii aolective sunt inresistrale in Procesul verbal al iNtruirii forma

I
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Cod: QM-
4.2.2

Ed.1 Rer

Noii angajati sunt instruili ln domeniul profecliei muncii. Rezultatele instruirii sunt iffegisharc ln
Registrul de instruirc inilialA pi Registrul de instruire la locul de muncd (formulare lansate de organele
oficiale).

6.3 Controlul infrastructurii

Descrierea procesului
Responsabil de control asripra inftastructrii organizaliei este Directorul tehnic Grccu l.,Ordin nr. 10-d
din 15.05.2014, care asigwa mentenanla clidirilor gi a construcliilor, mijloacelor de transport,
utilajelor tehnologice

Menlenqnla clddirilor ;i a construcliilor -RMC
Responsabili de reparalia clddfuilor $i a constructiilor sunt conducAtorii departarnentelor de ploduclie,
care asiguri evaluarea periodici a stirii lor tehnice, efeatueazA phnificarea reparaliilor qi a resurselor
necesare, coordoreazi lucrfuile de mentenanld

fe tenanla utitajutai tehnotogic-RMIC
[e nt e n a nla a c ci d e n t ard
{€ntenanla accid€qtara se efectueaze ahmei, cand apar defecte ale utilajului ln procesul de exploatare.
{uncitorul informeazi conducitorul nemijlocit care b randul seu informeazi departamentul
:sponsabil de efectuarea lucCarilor de repamlie. Rezultatele luardrilor de reparalie sunt iffegistmte in
)gistrul FR-6.3-01 Fi sunt marcate cu indicatorul ,,A" - ,,Accidentar6".

{e n I e nant a p reven t ivd -RMC
e baza inregistr6rilor din FR-6.3-01, cerinfelor pcEAapoartelor utilajului, Dir€ctorul tehnic
IMc)elaboreaze planul de mentenanle preventivA a utilajului PC-6.3-01. Serviciul de mentenanla cu
axticiparea opentorului efectueazi lucrdrile necesale. Lucrdrile surlt lnregistrate in registrul FR-6.3-
l. Dupd efectuarea lucrtuilor de mentenanlA este efectuat conholul funclionalitdlii utilajului. Lucrdrile
o mentenanla prcvebntivt sunt marcate in registrul FR-6.3-01 cu litera ,,P" - ,,preventivd".

6.4 Mediul de lucru
.";{T'r 24.1.;:-::+, ffi,t'-,.,.-, . :, :\ _/t:,,) -. '.; ,/..r:6\r-te"'*".:\.

Menlenq
Responsa
cale aslgr
necesale,

Me tenanla util.
Mentenanla accid
M€ntenanla accid,
Muncitorul infom
responsabil de efe
registrul FR-6.3-{

Mente anlq prevg
Pe baza imegistrA
(RMC)elaboreaz e
paxticiparea opela
01. Dupd efectuan
de mentenanl2i rrre



Descrierea procesului
Pe baza legislaliei ln vigoare Si a documentelor normative, cornpania a stabilit factorii critici de

mediu care au influen factori sunt descrisi in tabelulde mai ios.
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intreprinderea asigurd ca factorii de mediu str nu influenteze negativ asupra sdnitdlii personalului.
Factodi de mediu sunt controlati ir corespundere cu legile statului refedtoare la proteclia muncii. Careva

efecte negative asupra senit4ii aogajalilor sunt excluse, deoarece nivelul tempeEturii, umiditelii,
concentraliei prafi ui fi a gazelor daunAtoaxe sunt menlinute in limitele de toleranld stabilite de
documentele oficiale iar manipularea $i tralsportarea produselor se face in condilii controlate.

T.Realizarea produsului
7.1 Planificarea realizlrii produsului

Descrierea procesului

ln planul cali6{ii PC-7.1-00 este prezentatA schema generald de realizare a produselor (serviciilor)
companiei $i compatibilitatea plarudlor calitSlii cu cednlele pentru celelalte procese ale sistemului de
maDagement al calirdli i  stabil ite de standardul SM SR EN ISO s00l:2015.
Fie
PC-

in conformitate ile specifice ale calitdlii,
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. Codul l i  denumirea planului calirdli..

. Semnitudle persoanelor responsabile de elaborarea, vedficarea $i aprobarca planului calitdtii;

. Ce nlele fala de calitatea produselor finite (cerillele legale, cerinlele deciziilor
guvemamentale, cerintele documentelor normative, aerinlele contractuale ti cerinlele intem€
ale organizatiei).

o Descrierea fluxului tehnologic;
. El€mentele qi resusele necesarc pentru lealizarea fiecirui prcces 9i anume:

- Utilaj, dispozitivc, scule, mijloace de mdsurare qi monitorizare;
- Materiale;
- Cednle fald de calificarea executorului;
- Departamentul care efectueazA lucririle,
- Metodele de verificare a parametrilor proceselor gi a produselor li cdtariile de acceptabilitat€;
- Iffegistrarile necesare pentru a demonstra conformitatea cu specificaliile,
Pentru fiecare parametru de proces sau produs sunt stabilite:
- Valoarea nominali;
- Abaterile limitl admisibile;
- FrecvenJaverificirii;
- Mijloacele de mdsurare aplicate;
- Depadamentul carc efectueazd vedficarea;
- Iffegistrarile rezultatelorverificirir;
- Referinte la instrucliuni $i alte documente.

PC-7.1 PLANIFICAREA PROCESULU DE REALIZARE A PRODUSULUI
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Cod: Q
4.2,2

Ed.1 x

. 7.2 Procese referitoare la relatiile cu clientul

Respeclarea cerinlelor acestei clauze a standardului este asiguratii de implementarea procedurii PR-
7.2-01 ,,Procesele referitoare la rclalia cu clientul" care include toate elementele necesarc pentu
realizarea cerinlelor standardului.

Scop:
o Definirea condiliilor cerute de c6tre client referitoare la produs, condiliile de lirrare ti asistenle post

ffi'='., :ta
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. Identificarea condiliilor refedtoare la produs care nu au fost specificate de client, dar sunt necesarc
pentru a utiliza produsul fi /sau sunt cerute pritl lege $i /sau sunt reglementate de standardele
nalionale sau intemalionale. Aceste conditrii trebuie si fie aprobate de client,

. A asigura cd oferta este elaborate conform condiliilor clientului qi a exigentelor tehnice qi economice
ale intreprinderii.

. A asigura ci comanda primitA va fi lndeplinitd conform condiliilor cliennrlui.

. A asigwa eficacitatea canalelor de comunicare cu olientul pentru a-i livra in caz de necesitate toatA
informalia referitoare la prcduse, contacte, oferte, ordine, modificlri, reclamatii.

Dorneniu de aplicare:

Procedura PR-7.2-01 ,,Procese referitoare la rclalia cu clieltu1" se aplica la toate cererile de ofertA,
comenzile primite de la clienti li la conlractele semnate cu ei.

Responsabil de proces - Conducatorul departamentului comercial.

Descrierea procesului
Tipuri de vanzfti

intreprinderea utilizeaza 2 tipu de vanzari:
Tip <tA>. VAnziri ale produselor noi care necesitd efectuarea in prealabil a lucrdrilor de proicctare.
Tip (G). V6&ari ale produselor existente la intreprindere, cale nu necesitd luarfui de proiectare.

Tip <<.Ao. V6nzdri ale produselor noi care necesita efectuarea in prealabil a lucrarilor de ploiectare.
Etapa 1. Stabilirea cerinlelor clientului, analiza de fezabililate.

DC - Departamentul comercial, managerii de vanziri:
r Efectueazd studiul de piatd;
. ContacteazS clientul potenlial;
. Evalueaza situalia economic[ a clienhrlui potenlial;
. Stabile$te cerinlele clientului potenlial;
. Documenteazi acesto carinJe (proiect de ofertE sau prciect de contract) gi le coordoneazi cu

clientul, inhoducand modificArile necesare in cazul apariliei unor divergenle.
o EfectueazS de sinestatator sau cu concursul altor specialigti, analiza contrachrlui din punct de vederc

al fezabilit?itii, rentabilitdtii, disponibilitdlii materialelor necesare Si confirma prin semnatud
posibilitatea realizdrii tuturor cerintelor clientului.

. Informeaza ctentul in caz dacd analiza ofertei/contactului a dat rezultate negative fi reinnoiette
negocierile daci este cazul.

. Prezinta 2 exemplare ale contactului/ofertei cetle client sple aprobare.

. Transmite contlactul semnat de anbele p64i la secretadat, care inregistrcazd aontractul in registul
FR-4.2.3-11 (Vezi procedura ,,Controlul documentelor") 9i lanseazd comanda de aprovizionare;

. Secretadatul arhiveazd exemplarul de contract aflat sub contolul intrepdnderii.
€!i_1 departamentului Comercial sunt respotrsabili de coordonarea tuturor modilicirilor
6oniiabte ii de informai-cdlplyror departamentelor implic4lgin realizarea contracrului
iitor f a.aceste modificlii, l^ :l(, .'' ,,(a..ta}- i'

Man



Vinziri de tipul (F> - Vdnzdri ate produselor existente la intreprindere, care nu necesiti lucrtui de
plorectare,
r Departamentul comercial, managerii de vdnziri;
. define$te impreund cu Clientul necesitalile lui;
. determinl condiliile tehnice ale produsului, modul de utilizare, dimensiunile, etc.;
o dupi definirea necesitalilor de bazd ale clientului ti identificarca prcdusului care poate sa-i satisfacd

cerinlele clientului, managerii de vanziri definesc toate celelalte elemente ale cotrhactului (pretul,
termenii de livrare. ambalaju!. etc.).

o verifici corespunderea datelor din comanda primiti cu datele din conhact sau comnd6;
o clarifici cu clientul posibilele divergenle referitoare la condiliile stipulate in comanda.
r coordoneazi cu clienhrl modificlrile necesare de a fi efectuate in aomanda in curs de exeautare $i
infomeaza deDartamentele imDlicate in executarea comenzii privind modificdrile cate au intervenit.

a stabilit umetoarele metode onsabili

Departamentu
comercial.
RMC

Departamenti
comercial,
secretariatul.

Departament!
comercial.

Relatiile cu clientii
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7.3 Proiectare gi dezvoltare
I)escrierea procesului

Depaxtamentul comercial, dupi realizarea cerinlelor procedurii PR-7.2-01 ,,Procasele legate de
relaliile cu clienlii" transmit la depadamentul responsabil de elaborarea documeotaliei tehnice
cerintele fati de produs. Responsabil de elaborarea proiectelor serviciilor de montare utilaj este
Dircctonrl tehnic, care doaumenteaza proiectele dc serviaii in planul caftnJii PC-7.1-01.
Responsabil de proiectarea dispozitivelor pentu constructii (schelelor, coftajelor) 9i a planurilor
calititlii pentru realizarca acestor produse sunl pefii departamentelor de produclie.
Conducdtorul departamentului responsabil de elaborarea documeotatiei de proiect stabileft€ planul
de elabolarc a doaumentatiei PC-7.3-01 indicand, dacd este cazul, interfelele tehnico-oranizatorice.
Pe baza condiliilor cerinlelor stabilite, rcsponsabilul de proiectare lncepe realizarea proiectului
produsului qi prezinta conducdtorului nemijlocit proiechrl la diferite stadii ( proiect-schilI,
proiectul tehnic), penlru vedficare. Vadanta finali a proiectului este verificatd si aprobata de
Directorul General ti coordonati cu clientul. La elaborarea documentaliei tehnice proiecta4ii se
conduc de reglement?irile legale, deciziile guvemamcntale, ccrintele clientului gi cerinJele inteme
ale organizafiei. Modificirile proiectului se efectueazd irt conformitate cu cednlele procedudi PR-
4.2.3-01 ,,Conholul documentelor". Iruegistririle privind analiza datelor de intrare ale proiectErii
sunt realizate la faza de analiza a contructului (vezi procedwa PR-7.2-01 ,,Procese referitoare la
relaliile cu clientul"). iruegistrdrile privind aprobarea datelor de iepire ale proiectului, analizei
proiectului la diferite faze, verificarea proiectului, validarea proiectului sunt efectuate prin
aplicarea semndturii persoanelor responsabile pe pagina de gardi a proi€ctului.

7,4 Aprovizionare
Cednlele stipulate de aceasta clauzi a standardului sunt fespectate prin aplicarea procedurii PR-

7.4-0 l..Aprovizionare".
ElgpgL Asigumrea conformita i Foduselor achizilionate la cerintele stabilite de cdtre inteprinderc,
folosind efectiv metodele de evaluare qi selectare a frrmizorilor p€ntu atingerca unei calitEli inalte a
produselor oferite de catrc i[treprindere si a unei eficienle inalte a productivitilii.
Domeniu de aolicare: Se aplica la toate procesel€ de aprovizionare, care i!fluenJeazi nemjjlocit
asupra calitafi produselor si asupra proceselor ca au loc la intreprindere. Achizilionarea urmitoarelor
grupuri de produse, materiale si servicii sunt deteminate ca procese care au influ€nli asupn calitdlii:

itrslrumente
;.qc-lt!tnb
, , - '  , t
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Solulionarea reclamaJiilor
clienlilor

Realizarea cerinlelor procedurii
PR-8.3-01 (Controlul produsului
neconfom), PR-8.5.2/8.5.3-01
,Actiuni corective !i preventive"



A3 MCEAini de ridicare si transportare, mijloace de tnnsport
A4 Utilaj electonic (Hardware gi Software) in scopuri tehnice, comerciale si administrative.

B. Materiale (materia primi)
81 Materiale pentru prccesul de prcduclie;
82 Dispozitive, necesarc pentru manipularea produselor;
83 Matedale secundare care nu se conlin nemijlocit in produsele lntreprinderii (uleiuri, combustibil,

etc.).
C. Servicii

cl Lucrlri din exterior (subcontactarea altor organiza{ii pentru lndeplinirea lucrdrilor ce intra in
produsele / serviciile intreprindedi);

C2 Reparalia si deservirea echipamentelor de lucru efectuata de c6tre alte organizatii;
C3 Lucriri de reparalie si verificare a DMM-urilor efectuate de cete alte organizalii;
C4 Consultanla pdvind sistemele de calitate, certificare sisteme calitate, instruire extemi

_. Produsele sus menjionate se clasifica in doua categorii, in dependenta de influenla lor asupra
calitijii produselor si proceselor intreprinderii, co.fom tabelei:

Intrepdnderea a elaborat pi utilizeazd proceduri de evaluare si selectare a fumizorilor oentru
produsele ce au o inlluenla stmtegica asupra calit4ii producerii. pentru produsele. ce au o influenga
secundara asupra calitdlii la moment nu sunt prevrzute procedud de evaluare ii selectare a fumizoriloi.

ResDonsabil de proces - DA - Depaiament aprovizionare

Descrierea procesului
Procedura de aproviiotrare

Departamente.le lntrepdnderii prezinta la DA cererea de aprovizionare FR-7.4-01 reiegind din planul
de produclie si din cerinlele documentelor tehnice pentru prcdus.
Departamentul aprovizionare pregdtelle si trimite comanda la fumizorii aprobati.
Departamentul aprovizionare arhiveazA copia comenzii si a cererii de aprovizionare FR-7.4-01 si
coordoneazi realizarea comenzii.
Procedura evalulrii si selectirii furnizorilor
Departamentul aprovizionare trimite comenzile numai fumizorilor aprobati.
Depanamentul aprovizionare menlire lista cu furnizorii aprobaqi.
DA efectueazd anual evaluarea fumizorilor in ordinea urmAtoare:
. Stabileste lista fumizorilor ce sunt supuqi evalutrrii in dependentd de

fury.]zq_!q- +pra catitnliL am

Produsele achizifionate Infl uenta asupra calititii
Stratesica Secundara

Al. A2. A4, Bl, Cl, C2, C3, C4

.A3, 82, 83,
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