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1. scop

Procedura stabileste responsabilitatile si metodele de identificare, de pastrare si de
tinere sub control a inregistrarilor incluse in sistemul de management al calititii (SMC) din
cadrul organizatiei.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd tuturor inregistrérilor privind calitatea produselor precum si
celor care se referd la procesele incluse in sistemul de management al calitatii (SMC) din
cadrul organizatiei.

3. TERMINOLOGIE $I ABREVIERI

3.1 Terminologie

3.1.1 Tnregistrérile calitatii = documente care furnizeazs date referitoare la calitatea
produselor si a activitatilor care afecteazd calitatea produselor, la functionarea SMC, dar si
documente care aratd in ce masurd au fost atinse obiectivele generale si specifice ale
calitatii.

3.2. Abrevieri
Conform capitol 3 din MSMC — Manualul Sistemul de Management al Calit4tii

4. DOCUMENTE DE REFERINTA
SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

5. RESPONSABILITATI

5.1 Responsabil de proces = RM
5.2 Echipa de proces = D, RP/RA, emitent, utilizator, auditor intern
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6. DESCRIEREA PROCESULUI

INTRARI

DESCRIEREA PROCESULUI

RESPONSABIL

IESIRI

Proceduri-PS, PO;

Standardele de
referint;

1. Identificare inregistrari

In procedurile de sistem — PS-SMC si
procedurile operationale - PO sunt
identificate  toate inregistririle care
furnizeazd dovezi ale conformitatii cu

D, RM

Inregistrari SMC
{formulare,
registre)

cerintele standardelor de referinta si
functionarea eficace'a SMC.
Formulare utilizate | 2, Codificare  formulare pentru | D, RM, RA/RP -

pentru inregistrari;

Anexa 1 din
procedura PS-SMC
01;

inregistrari SMC

Formularele utilizate pentru inregistriri
sunt codificate respectandu-se
urmatoarea reguli:

- cod procedurd/codul si nr. formularului
aferent procedurii (de ex. Lista de
difuzare: PS-SMC 01/F1)

Formularele utilizate pentru inregistriri
circula astfel:

-cu  cod inscriptionat: formularele
elaborate de organizatie — acestea sunt
anexate la proceduri si au un sistem de
identificare si revizie

- farda cod inscriptionat: formularele
tipizate la nivel national. Acestea nu sunt
anexate la proceduri.

conform Anexei
1 din procedura
PS 01

Proceduri-PS-SMC,
PO;

Formulare utilizate
pentru inregistriri;

3. Evidenta inregistrari

In proceduri sunt descrise si stabilite
procesele in urma cirora se emit, se
completeaza si se tin sub control toate
inregistrarile calitatii pentru o regasire
rapida a acestora.

Formularele utilizate pentru inregistrari
sunt tinute in evidentd in Lista de
evidentd a formularelor in vigoare, cod
PS-SMC 02/F1, asigurdndu-se astfel
utilizarea numai a reviziilor in vigoare a

acestora.

D, RM, RA/RP - |L

conform Anexei

1 din procedura
PS-SMC 01

istd de evidentd
formulare in

vigoare, cod PS-

SMC02/F1




pierderii lor.

Inregistrarile SMC pe suport hartie sunt
pastrate la utilizatori, 3 ani dac3 nu sunt
specificate perioade mai lungi prin norme
aplicabile, dupa care se distrug controlat
sau se predau la arhiva.

Notd: Tn  cazul corecturilor sau
modificdrilor minore in inregistrarile
calitatii, se acceptd ca mod de operare
modificdrile de mang, iar acestea sunt
seémnate si datate de emitent, atit pe
original cat si pe copie.
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[ Tnregistrari SMC; | 4. Pastrare si arhivare inregistrari D, RM, Registru |
_ Inregistrarile calitstii pe suport hartie sau Emitent/ distrugere
Cerinte suport informatic sunt indosariate,| Utilizator [documente, cod
legale si de N i arhi . PS-SMC 01/R1
reglementare pastrate si arhivate corespunzator, pentru
vigoare; prevenirea deteriordrii, distrugerii sau

Prin audituri interne, conform PS-SMC 03-
Audituri interne,. se verifici dacs
PS-SMC 03- Audituri| inregistrarile:

interne; -sunt complete, lizibile si in conformitate
cu prevederile procedurilor;
-contin informatii clare si precise cu
privire la calitatea produselor si/sau
serviciilor, privind protectia mediuluj,
securitatea si sdnitatea in munc3 cat si
procesele care afectjeazé aceste domenii;
-contin date de identificare, care le
confera o identiﬁcare unicd si usor de
urmarit (prin codificare si indosariere);
-sunt intocmite, verificate si aprobate de
personal autorizat asa cum prevdd
procedurile.

inregistrari SMC;

Formulare utilizate | 5, Verificarea modului de control al RM, Auditor | Raport de audit
pentru inregistriri; inregistrairilor SMC intern intern, cod PS-

SMC 03/F3

7. EVIDENTE, INREGISTRARI S ANEXE

7.1. Lista de evident3 a formularelor in vigoare, cod PS-SMC 02/F1
7.2. Formulare utilizate pentru inregistréari

7.3. Inregistriri SMC

7.4. Dosare de evident3
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8. DIFUZARE

Prezenta procedur§ este pusa la dis

pozitia utilizatorilor pe suport de hartie conform Listei
de difuzare.




LISTA DE EVIDENTA A FORMULARELOR SISTEMULUI DE MANAGEMENT

PS-SMC02 / F1

AL CALITATII IN VIGOARE Bl | Rev.:0 |
' Pag.1/2
rNr. . Cod lNr. Da.t‘a . Denumire si cod procedurs ]
Denumire formular reviziei o
crt. formular [rev aferent3
- I PS-
Fl. Lista de difuzare documente PS il\lflc 01 0 |30.01.2020 g;mtro documente / PS-SMC
5. Lista de evnden.ta a. PS-SMC 01 0 130.01.2020 Control dgcumente / PS-SMC
documentelor in vigoare /F2 01 .
i} I de PS-
3. |Registrul distrugere documente PS ?l\lglc 01 0 (30.01.2020 (()Z;)ntro documente / PS-SMC
- PS-
4. |Lista reglemetiri aplicabile PS-SMC 01 0 130.01.2020 Control documente / PS-SMC
/F3 01
Responsabilitti pentru :
5. |elaborarea, verificarea si (PS-SMC o1 0 (30.01.2020 Control documente / PS-SMC
/Al 01
aprobarea documentelor
6. Al_lst:a de evident3 a formularelor PS-SMC 02 0 130.01.2020 Control inregistrari / PS-SMC
in vigoare /F1 02
7. |Program anual de audituri PSMCO3| 5 130.01.2020 Audituri interne / PS-SMC 03
interne /F1
8. |Plan de audit PS‘?'\:ZC 03 0 |30.01.2020|Audituri interne / PS-SMC 03
9. |Raport de audit Ps'i'\F"_j’C % 30.01.2020(Audituri interne / PS-SMC 03
10. |Chestionar de audit PS-jl\;lf 03 0 (30.01.2020|Audituri interne / PS-SMC 03
Raport de neconformitate si PS-SMC 04 Controlul neconformitatilor /
11. actiune corectivi /F1 0 130.01.2020 PS-SMC 04
Pagina de gard3 pentru (PS-SMC 06 Elaborare documente / Ps-
12. .01.
2 proceduri /Al 0 130.01.2020 SMC 06
13, ContmutL.JI cadru al unei PS-SMC 06 0 [30.01.2020 Elaborare documente / Ps-
[ |proceduri / A2 SMC 06 4{
14 Agenda sedintei de analiz a PS-SMC 07 0 [30.01.2020 Analiza efectuatj de
" |managementului /Al o management / PS-SMC 07
Raport privind analiza efectuat PS-SMC 07 Analiza efectuati de
15. .01.
2 de management /F1 0 |30.01.2020 management / PS-SMC 07
Chestionar pentru evaluarea C
. . . PS-SMC 08 Evaluare satisfactie clienti /
. I i .01, ’ ’
16 nlive uluulde satisfactie al /F1 0 [30.01.2020 PS-SMC 08
clientului
PS-SMC 09 Identificare ti evaluare riscuri
7. istrul ri i .01, ’
17. |Registrul riscurilor /R1 0 (30.01.2020 / PS-SMC 09
PS-SMC 10 Stabilirea si monitorizarea
18. |Program de imbun3titire al SMC /F1 0 [30.01.2020 |obiectivelor calitatii / PS-SMC
10
o ' Stabilirea’si monitorizarea
19, |Program de monitorizare PSSMCI01 ) 130.01.2020 obiectivelor calitatii / PS-SMC
obiectiv SMC / F2
L 10 =




PS-SMC 02 / F1

LISTA DE EVIDENTA A FORMULARELOR SISTEMULUI DE MANAGEMENT

AL CALITATH IN VIGOARE Ed:l | Rev.0
Pag.2/2
—
Nr. . Cod Nr. D?t.a . Denumire si cod procedurs
Denumire formular reviziej ' .
crt. formular |rev aferent3 J
. S MSMC 01 Manualul 5|stemuh.1|udt'e.
20. |Lista partilor interesate F1 0 [30.01.2020 |management al calitatii /
MSMC 01
Manualul sistemului de
dei L i
21. ?j:;gngz':::”'e . MS'\;'ZC o1 5 130.01.2020 management al calit3tii /
MSMC 01
MSMC 01 Manualul sistemului de
22. |Indicatori de performanta SMC F3 0 [30.01.2020 management al calitdtii /
MSMC 01
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Data: 30.01.2020

Semnatura: JV




