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0 Introduzione
0.1. Stato di revisione delle sezioni

Revisioni
Sezione| Data Rev 0| Data Revl| Data Rev2| Data Rev3| Data Rev4

O NOOPAIWINF

Gestione SILO srl, nata nel 1950, e da anni riferito per l'ottica in Italia, in continuo sviluppo
fino ai giorni nostri per capacita nella progettawd e produzione di sistemi ottici di precisione.
Da sempre é fornitore per l'industria aerospazialitare, costruttori di strumentazione
scientifiche, per la ricerca e il settore biomelicasservatori astronomici, industrie delle
telecomunicazioni, sviluppando esperienza sul caenpeguendo costantemente tutte le
innovazioni nel settore produttivo, Gestione SllrDed'unica azienda privata italiana capace di
progettare, costruire, trattare e assemblare sistigici di precisione, questo € il nostro segreta
nostra forza.

Nel suo stabilimento di Badia a settimo (Firenz&) staff di 30 persone rappresenta il cuore
dell'azienda, i nostri progettisti sono sempre asipili e pronti a soddisfare in tempo reale le
necessita dei clienti.

Il coinvolgimento in progetti internazionali di poD arricchiscono e perfezionano di anno in anno
le capacita aziendali mettendo a disposizionellezgmi piu moderne ed efficaci
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0.2. Struttura del manuale della qualita

Il presente Manuale della Qualita viene redattemésso allo scopo di definire,
descrivere e regolamentare tutte le attivita necesper implementare un efficace
Sistema di Gestione per la Qualitan accordo alla normaNI EN ISO 9001:2008all'interno
di Gestione SILO srlcon sede in Via di Castelpulci 14/d a Scandicai (Fi

Il Sistema di Gestione per la Qualita rappreseatdgDirezione una regola ed una
convinzione per condurre e gestire la propria degazione, mirando al miglioramento
progressivo a lungo termine delle prestazioni, eatrando I'attenzione sul Cliente ma
tenendo conto delle esigenze di tutte le altra padressate.

| presente manuale della qualita viene struttusatmndo il seguente schema
comparativo:

Par. della ISO 9001:2000 Sezione del Manuale
0. Introduzione
. Scopo e campo di applicazione
. Riferimenti normativi
3. Termini e definizioni
. Sistema di gestione per la qualita
. Responsabilita della direzione
. Gestione delle risorse
. Realizzazione del prodotto
. Misurazioni, analisi e miglioramento

=

N

O INO|O|A(WIN|FLO
O|N[(O| 01~

I Manuale della Qualita viene redatto @alality Assurance managey verificato dalDirettore
amministrativo ed approvato ddégale rappresentante

L'approvazione da parte della Direzione rappreskinb@egno da parte della stessa di

attuare e migliorare il sistema di gestione peyualita all'interno dell’azienda. La verifica e
I'approvazione viene effettuata attraverso la fimedQuality Assurance manager delDirettore
amministrativo e dellegale rappresentantedel frontespizio. La copia cartacea firmata del
frontespizio viene conservata presso I'ufficio ieored € I'unica copia cartacea originale conforme.
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0.3. Principi Generali
Nello sviluppo e nell'implementazione del Sisten&edstione per la Qualita sono stati
presi in considerazione e recepiti gli otto primaiglicati nella norma UNI EN ISO 9004:2008:
* orientamento al cliente
* leadership
* coinvolgimento del personale
* approccio per processi
* approccio sistemico alla gestione
* miglioramento continuo
» decisioni basate su dati di fatto
* rapporti di reciproco beneficio con i fornitori

0.3.1. Orientamento al cliente

Gestione SILO srlipende dai propri clienti e pertanto deve capgrkoto esigenze presenti

e future, soddisfare i loro requisiti e mirare pexare le loro stesse aspettative.

L'applicazione di questo principio comporta le segiazioni:

- capire tutto il complesso delle esigenze ed agpedtdel cliente per i prodotti, la loro
consegna, il prezzo, la fidatezza etc.;

- assicurare un approccio bilanciato tra le esigenzaspettative dei clienti e delle
altre parti interessate (personale, fornitori);

- comunicare queste esigenze ed aspettative a'tugjanizzazione;

- misurare la soddisfazione del cliente ed agireodseguenza;

- gestire i rapporti con il cliente.

0.3.2. Leadership

La direzione di Gestione SILO srl, con i piu sirettllaboratori crea un ambiente adatto al
pieno coinvolgimento del personale nel perseguimdegli obiettivi prefissati.
L'applicazione di questo principio comporta le segfiiazioni:

- operare attivamente e dare il buon esempio;

- comprendere e rispondere alle variazioni dell’amtgiesterno;

- prendere in considerazione le esigenze di tupaté interessate;

- farsi una chiara visione del futuro dell’'organizioae;

- stabilire i valori comuni ed i modelli di regoladte a tutti i livelli dell'organizzazione;
- fornire al personale le necessarie risorse e @t agire con responsabilita;

- stimolare, incoraggiare e riconoscere i contrifarniti dal personale;

- promuovere comunicazioni aperte e veritiere;

- educare, addestrare e guidare il personale;

- stabilire obiettivi e traguardi stimolanti

- mettere in atto strategie per raggiungere quegittdb e traguardi.

0.3.3. Coinvolgimento del personale

Le persone, a tutti i livelli costituiscono I'esgandellaGestione SILO srled il loro pieno
coinvolgimento permette di mettere le loro abitit&ervizio dell’organizzazione.
L'applicazione di questo principio comporta le segtilazioni:

- accettare I'incarico e la responsabilita di ok i problemi;

- ricercare attivamente occasioni per apportareriglioramenti;

- ricercare attivamente occasioni per sviluppangrtgpria competenza, conoscenza

ed esperienza,;

- condividere liberamente conoscenze ed esperienze;

- concentrare l'attenzione sulla creazione di v@joer i clienti;
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- essere innovativi e creativi nel promuovere gliettivi dell’organizzazione;

0.3.4. Approccio per processi

Ottenere il risultato desiderato gestendo le #dtigile risorse come processi.

Ogni attivita od operazione che riceve ingressicehverte in uscite puo essere
considerata un processo.

L'applicazione di questo principio comporta le segfiiazioni:

- definire il processo per raggiungere i risultisiderati;

- individuare e misurare i dati in ingresso ed tasdel processo;

- individuare le interfacce tra il processo e IeZioni dell’organizzazione;

- valutare i rischi potenziali, le conseguenzearapatto dei processi sui clienti, sui fornitori
e sulle altre parti interessate al processo;

- stabilire chiaramente responsabilita, autorita thi fa capo la gestione del

processo;

- individuare i clienti interni ed esterni, i fotari e le altre parti interessate al processo;
- prendere in esame, in fase di progettazione meigssi, le loro fasi, le attivita, i flussi, le
misure di controllo, le esigenze di addestramdataitrezzature, i metodi, le
informazioni, i materiali e le altre risorse ne@ss per raggiungere i risultati desiderati.

0.3.5. Approccio sistemico alla gestione

Identificare, capire e gestire un sistema di preideserconnessi per perseguire determinati
obiettivi contribuisce all’efficacia ed efficienzkh Gestione SILO stl.

L'applicazione di questo principio comporta le segiiazioni:

- definire il sistema individuando e sviluppandwracessi che influiscono sull’obiettivo
stabilito;

- strutturare il sistema per raggiungere I'obietthel modo piu conveniente;

- comprendere le interdipendenze tra i processsidedma;

- migliorare continuamente il sistema mediante neisuvalutazioni;

- stabilire le condizioni vincolanti per le risorggma di iniziare le attivita.

0.3.6. Miglioramento continuo

Cercare con continuita di migliorare I'efficacidiefficienza del processo invece di
attendere che sia qualche problema ad evidensapdortunita di miglioramento.
L'applicazione di questo principio comporta le segiiazioni:

- fare del miglioramento continuativo di prodofiipcessi e sistemi, un obiettivo per ogni
persona dell'organizzazione;

- applicare i concetti base del miglioramento inoeatale e di quello radicale;

- utilizzare valutazioni periodiche a fronte diteri prestabiliti per individuare le aree di
miglioramento potenziale;

- migliorare con continuita I'efficacia e I'efficrza di tutti i processi;

- promuovere attivita di tipo preventivo;

- stabilire misure ed obiettivi per guidare e régi® i miglioramenti;

- riconoscere i miglioramenti.

0.3.7. Decisioni basate su dati di fatto

Le decisioni efficaci si basano sull'analisi diidadi informazioni.
L'applicazione di questo principio comporta le segiiazioni:

- raccogliere dati ed informazioni attinenti adiettivi;

- assicurarsi che i dati e le informazioni sianffisientemente accurati, fidati ed
accessibili;

- analizzare i dati e le informazioni con metodidia
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- capire il valore dell'utilizzo di adeguate tedmicstatistiche;
- prendere decisioni ed azioni basate sui risultalte analisi e bilanciate dai dati di

esperienza e dall'intuizione

0.3.8. Rapporti di reciproco beneficio con i fornitori

Gestione SILO sréd i suoi fornitori sono interdipendenti ed un ragp basato sulla
reciproca collaborazione migliora per entrambidparcita di creare valore.
L'applicazione di questo principio comporta le sexgiiazioni:

- identificare e selezionare i fornitori di base;

- stabilire comunicazioni chiare ed aperte;

- iniziare congiuntamente lo sviluppo ed il mighomento di prodotti e processi;

- stabilire congiuntamente una chiara comprensitatie esigenze dei Clienti;

- scambiare informazioni e piani per il futuro;

- riconoscere, al fornitore i miglioramenti ed teassi raggiunti.

0.4. Compatibilita con altri sistemi di gestione
La societa non gestisce altri sistemi di gestiamapatibili con il sistema di gestione per la
qualita.
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0.5. Trasposizione della norma di riferimento

Par. della ISO | Sezione del manuale Procedura di riferimento
9001:2008
0 Introduzione -
1 Scopo e campo di -
applicazione
2 Riferimenti -
Normativi
3 Termini e definizioni -
4 Sistema di gestione | DOCG01=Tenuta sotto controllo dei documenti e delle regisoni
per la qualita APGO01=Valutazione dei fornitori
5 Responsabilita della -
direzione
6 Gestione delle DOCGO01=Tenuta sotto controllo dei documenti e delle regisoni
risorse
7 Realizzazione del | TOIG01= Gestione delle ottiche soggette a trattamentoalitcg
prodotto ACQOO01=Procedura acquisto materiali di consumo

ACQOO02=Procedura di gestione dei processi in outsourcing
TOIO01=Processo di coating su superficie ottic®II02= Processo di
metallizzazione

TOII03= Collaudo spettrofotometrico di un test mass cube
TOIO15104=Ar su basso indice

TOIO15105=Ar su medio indice

TOIO15106=Ar su alto indice

COLIO6= Taratura di un goniometro ottico

COLO02= Collaudo ottiche

COLOO03= Conservazione e mantenimento dei riferimenti genonet
COLIO4= Taratura di un termoigrometro

PULIO1= Pulizia ottiche con ultrasuoni

PULI02= Pulizia meccaniche con ultrasuoni

PULIO4= Pulizia di una superficie con doratura protetta
PULIO5= Pulizia delle ottiche a mano

PREOO1=Preparazione di uno sbozzo di vetro

PREOO02= Preparazione di uno shozzo di vetro

LUPIO1= Lucidatura scatole premistoppa

LUPIO5= Lucidatura Zaffiro

LUPI06= Definizione dei livelli di acidita dell’'acqua daVvorazione
LULIO1 = Lucidatura lenti

ARLIO1 = Arrotondatura lenti

ARLOO1=Menischi in Ge

INLIO1 = Incollaggio doppietto

INLI02= Incollaggio piastrine progetto LOE

INLOO03= Incollaggio con MIL BOND

MAGOO01= Imballaggio e spedizione ottiche

8 Misurazioni analisi e | COLG01= Gestione della strumentazione di collaudo
il NCGO01=Gestione delle NC

miglioramento VIGO1= Verifiche Ispettive Interne

COLOO02= Collaudo Ottiche

La norma di riferimento generale é la ISO10110n&elisegni costruttivi viene specificata una
norma diversa il responsabile della Qualita proevagrocurarla e farla avere ai responsabili di
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reparto produttiviin modo da comprendere i redjuisa versione definitiva delle tavole costruttive

viene inviata al cliente per approvazione primadadebstruzione.
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1

Scopo e campo di applicazione

1.1. Scopo

Il presente Manuale della Qualita viene redattemésso allo scopo di definire,

descrivere e regolamentare tutte le attivita negesper implementare un efficace

Sistema di Gestione per la Qualitan accordo alla normaNI EN ISO 9001:2008all'interno

di Gestione SILO srkconsede in Via di Castelpulci 14/d in Scandicci.

La scelta di inserire in Gestione SILO sn Sistema di Qualita conforme alla Norma UNI EN
ISO 9001:2008 e motivata dalla sentita esigenzagtilamentare in forma chiara ed

univoca lo svolgimento del lavoro, mediante docutindirriferimento (il Manuale per

la Gestione della Qualita, procedure e istruzidnipase ai quali ottimizzare I'organizzazione éell
risorse e stabilire degli obiettivi qualitativi &hizzati a ridurre il piu possibile il verificardi situazioni e
condizioni di non conformita nei rapporti tecnicmfamerciali con la clientela.

Non si trascurano, inoltre, le potenzialita di esiane sul mercato, che si ritengono

possibili proprio in virtu di un consolidamento kkgkuale immagine dell’organizzazione,

basato sul fatto di poterla presentare certifisataondo la norma UNI EN ISO 9001:2008.

Oltre a soddisfare questi scopi primari, la Diregiai Gestione SILO sritiene che la

diffusione della propria Politica per la Qualitétraverso la divulgazione del Manuale,

possa contribuire ad elevare la cultura della tauakelle persone che operano
nell'organizzazione e per 'organizzazione, coimesidole nella conoscenza e

nell'applicazione delle sue Procedure, in modotakte possano concorrere alla riduzione

di sprechi e difetti, riconducibili alla “non quglf, che inevitabilmente apportano costi

aggiuntivi alleconomia e all'immagine guadagnasal‘campo”.

| pertinenti requisiti normativi verranno applicatiogni fase del processo affinché sia assiclaata
conformita del prodotto finale.

1.2. Applicazione ed esclusione dei principi della norma
Il Sistema di Gestione per la Qualita di GestiolheOSsrl documentato da questo Manuale, si
applica ogni qualvolta i requisiti del prodotto sagspressi da un progetto definito o da
specifiche e quando la qualita del servizio pu@resdimostrata e supportata da idonea
documentazione relativa all’attivita di:

Progettazione e realizzazione di apparecchiature tthe di precisione
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2 Riferimenti Normativi

2.1. Sistema di gestione per la qualita
| riferimenti considerati per la definizione dek&ma di Gestione per la Qualita sono
conosciuti sulla base delle seguenti norme:

= UNIEN ISO 9001:2008 Sistemi di gestione per la qualita — requisiti

2.2. Sicurezza sul luogo di lavord

DLGS 81/08- Attuazione delle direttive CEE9/CEE riguardahti i
miglioramento della Sicurezza e della salute dearatori sul
luogo di lavoro.

2.3. Aggiornamenti

Documenti del cliente

Vedi DOCGO01

Normative

Le revisioni alle norme tecniche utilizzate in amla viene garantito dall'invio da parte

degli enti di normazione (UNI, CEI etc.) dei bdliet di aggiornamento.

Responsabile della qualitestabilisce quali aggiornamenti acquistare.

La richiesta di acquisto di nuove norme viene fattara deQuality assurance Managerche provvede
a comunicarla ®irettore Acquisti.

Una volta ricevute le nuove norm@ality Assurance managemodifica la lista delle normative
aggiornandola.

Le normative di garanzia qualita sono ricevut&dility Assurance managerche provvede a
catalogarle,fornirle alle aree aziendali richiedent

Quiality Assurance managemprovvedera inoltre a:

* mantenere un elenco aggiornato

« eliminare le copie superate

! Le attivita relative alla sicurezza sono curate®estione SILO srl daSfera Ingengneria e Progettazione di Stefano
Pancari” in qualita di RSPP
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3 Termini e definizioni

Per cio che riguarda la terminologia utilizzatdg acopo di chiarirne e uniformarne il
significato nello sviluppo del presente Manualeytdizza come riferimento il glossario
proposto dalla Norma UNI EN ISO 9000:2008.

Vengono qui di seguito evidenziati i termini di usmrente presenti in questo manuale:
MANUALE QUALITA’

documento che descrive il Sistema di Gestioneg€uialita della
Societa.

QUALITA

grado in cui un insieme di caratteristiche intrizts® (presenti in
gualcosa specialmente in maniera permanente) $addejuisiti.
POLITICA PER LA QUALITA’

obiettivi ed indirizzi generali di un organizzazeorelativi alla qualita
espressi in modo formale dalla Direzione.

REQUISITO

esigenza o aspettativa che puo essere espressealgente

implicita o cogente a volte formalizzata in un De@nto (Requisito
specificato).

PRODOTTO

risultato di un processo o di un servizio

SODDISFAZIONE DELCLIENTE

percezione del Cliente su quanto i suoi requistis stati soddisfatti.
Nota: | reclami dei Clienti sono indice di scarsa sathliione, ma la
loro assenza non implica necessariamente cheeihtélisia
Soddisfatto.

Anche I'assenza di reclami non implica la compksiddisfazione del
Cliente.

SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’

sistema per guidare e tenere sotto controllo l'oizyazione della
Societa.

CONTROLLO E COLLAUDO

valutazione della conformitd mediante osservazogiudizi associati.
CONTRATTO

requisiti concordati tra I'organizzazione ed iletite e formalizzati
mediante un documento esplicitamente accettatotanbe le

parti

CLIENTE

organizzazione che riceve un prodotto o0 un setrvizio
FORNITORE

organizzazione che fornisce un prodotto o un sirviz
ORGANIZZAZIONE

insieme di persone e di mezzi, con definite resalitisa, autorita ed
interrelazioni.

PROCEDURA

modo specificato per svolgere un’attivita o un pED.
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PROVA

determinazione di una o piu caratteristiche mediant procedura.
CONFORMITA’

soddisfacimento di un requisito.

NON CONFORMITA’

mancato soddisfacimento di un requisito.

DIFETTO

mancato soddisfacimento di un requisito attinentetilizzazione
prevista o specificata.

AZIONE PREVENTIVA

azione per eliminare la causa di una non conforpatanziale o altre
situazioni potenziali indesiderabili.

AZIONE CORRETTIVA

azione per eliminare la causa di una non conforriiéaata o altre
situazioni indesiderabili rilevate.

Nota: un’azione correttiva si adotta per prevenirégétersi di una non
conformita, mentre un azione preventiva si adottappevenire il
verificarsi.

3.1. Abbreviazioni

Per cio che riguarda la terminologia utilizzatdo atopo di chiarirne e uniformarne |l
significato nello sviluppo del presente Manualajtgizza come riferimento il glossario
proposto dalla Norma

DIR Amministratore Unico

GQU Rappresentante della Direzione
QUA Responsabile Assicurazione Qualita
COM Responsabile Ufficio Commerciale
ACQ Responsabile Ufficio Acquisti

GEC Responsabile Gestione Commessa
UTE Responsabile Ufficio Tecnico

AMM Area amministrativa

OFF Responsabile Officina

PCC Prove, Controlli e Collaudi

MAG Addetto del Magazzino

MQ Manuale della Qualita

PO Procedure Operative
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4 Sistema di gestione per la qualita

4.1. Sistema di gestione per la qualita
4.1.1. Requisiti Generali
Gestione SILO snnantiene attivo aggiornato e documentato un Sisttir@@stione per la
Qualita aziendale in accordo con la norma UNI ER B901:2008, al fine di assicurare che i
servizi/prodotti siano conformi ai requisiti spécitti.
Questo sistema, & stato concepito con lo scopapondi migliorare continuamente |l
prodotto/servizio fornito attraverso opportune aggamenti allo stesso allineandosi
parallelamente alle esigenze della Committenza.
Gestione SILO srl:

. identifica mediante un “Piano della Qualita” &ute fasi ed i processi all'interno
dell'organizzazione per I'applicazione e I'attuarodel Sistema di Gestione per la
Qualita;

. stabilisce la sequenza dei Processi necessariedllizzazione del prodotto/servizio;

. stabilisce i criteri ed i metodi necessari pai@agare I'efficace funzionamento e

controllo dei processi predisponendo opportune €tore della Qualita, Procedure
Operative, Istruzioni di Lavoro, schede di rilevaa® e strumenti di controllo qualora la
loro assenza possa pregiudicare la qualita delgpi@dervizio fornito;

. si assicura attraverso I'analisi delle richied#¢ Committente che prima dell'inizio delle
attivita, siano disponibili i mezzi e le risorsecessarie allo scopo;

. controlla attraverso opportune analisi statigitéfficacia e I'efficienza dei processi;

. attua tutte le Azioni necessarie per migliordpradotto/servizio offerto attraverso

opportune attivita di verifica ispettiva internagpenzione e correzione delle non
conformita.

4.1.2. Processi dati in outsourcing

Gestione SILO sotto la propria piena responsalplita affidare parte di alcuni processi

a fornitori esterni che definisce di volta in vo#tacondo le proprie esigenze. La gestione dei psodati in

outsourcing € definita nella procedura ACQO02-Gestidei processi dati in out sourcing.

Il controllo sul prodotto affidato in esterno dikendall’impatto che il processo ha sul prodottafn In fase

di collaudo le specifiche definite al momento dellline vengono verificate tutte.
4.1.3. Documentazione del sistema di gestione per la quili

Tale documentazione & tenuta sotto controllo coeseritto nella procedura gestionale DOCGO01

4.2. Sequenza di processo
La direzione, allo scopo di migliorare la compgiifi e consolidare il successo, ha deciso
di attuare un sistema di gestione per la qualitarso un approccio per processi.
Questo scaturisce dalla convinzione che la conigiie generata dalla creazione di
conoscenza e da come la stessa viene gestitacloertth conoscenza si ottiene
attivando la condivisione della conoscenza indigldyposseduta da ciascun
partecipante al processo attraverso il flussofdrimazioni dirette (richieste) o indirette che
si determinano nel processo stesso.
Con I'approccio per processo e quello sistemicgeditione non si vuole ridurre
'importanza delle “singole parti”, ma considerairieragione del loro essere “sistema”,
cioé ogni funzione, area o settore mira a ottimigzeon solo i propri obiettivi, ma allinearli
e renderli coerenti con una strategia di sisterfla base delle varie attivita svolte
guotidianamente per creare “valore” nei corrispanidgrocessi.
L’identificazione dei processi € stata effettuatbiesbase della seguente convenzione:

= tenere a riferimento lo schema contenuto nella ad®® 9001:2008;

= identificare un dettaglio, ove possibile, dei mgecoxessi, in processi che contengano
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tutte le attivita presenti in azienda e necessmraaggiungere gli obiettivi aziendali;
= ricomporre le attivita in processi i cui confing pur dinamici e soggetti a ridefinizioni e
aggregazioni, restino nell’ambito dei quattro macozessi previsti dallo schema
normativo.
| processi, inoltre, raggruppano e dispongonotleitit secondo una logica di finalita e di
risultati a valore aggiunto.
Un processo € considerato come una sequenza ilipefilattivita orientate allo stesso
obiettivo, la cui conoscenza consente un rapidgiuagimento delle decisioni.
Nella nostra organizzazione abbiamo individuatmicpssi, primari e di supporto, facendo
riferimento alla Catena del Valore del Porter:

Commerciale | Progettazione| Produzione | Approvvigionament

(@)

- - MARGINE
Amministrazione

Gestione dei Documenti
Responsabilita

Gestione delle Risorse SEE (D;'LS.EQ?SNE
Collaudo

Monitoraggi e Misurazioni
Obiettivi

Processo Primario

Processo di supporto
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Processo Elementi in entrata Elementi in uscita Damnenti | Responsabile
Commerciale: Richiesta cliente Contratto MQ SEZ 7.2 Commerciale
acquisizione commesse Requisiti cogenti Commessa Ufficio Tecnico
Progettazione Richiesta cliente Calcoli MQ SEZ 7.3 Ufficio Tecnico
Requisiti cogenti Disegni
Requisiti interni Specifiche tecniche
Riesami
Verifiche
Richieste di acquisto
pianificazioni
Pianificazione Richiesta del cliente Individuazione delle risorse  MQ SEZ 7.5 Ufficio Téxo
Requisiti cogenti Responsabile di
Requisiti interni produzione
Realizzazione/Sviluppo Richiesta del cliente Consegna finale nei tempi,| MQ SEZ 7.5 Ufficio Tecnico
commessa Requisiti cogenti nei costi e con le Responsabile alla
Requisiti interni prestazioni definite logistica
Approvvigionamento Richieste di acquisto Ordini di acquisto MQ SEZ 7.4 Responsabile
Disegni Controllo prodotti Acquisti
Specifiche tecniche Conservazione dei prodotti
Richiesta materiali Identificazione e
Criteri di controllo qualita| rintracciabilita
Produzione Disegni Dichiarazioni di conformita| MQ SEZ 7.5 Responsabile
Fogli di lavoro Produzione
Ufficio Tecnico
Gestione strumenti Cens_strum.xls Cens_strum.xls MQ SEZ 7.6 Responsabile
collaudo Certificati di taratuta collaudi
Gestione documenti Processi Procedure MQ SEZ 4 Responsabile
Istruzioni gestione qualita
Piani Qualita
Documenti per la qualita
Verifiche Ispettive interne Piano VI, NC AC AP MQ SEZ 8 Responsabile
evidenze documentali e gestione qualita
comportamentali
Misurazione Analisi Dati di processo e di Indicatori MQ SEZ 8 Responsabile
Monitoraggio prodotto gestione qualita
Riesame della direzione VI Miglioramento MQ SEZ 5 Direzione
RNC RAC SGQ e prodotti
A.Prev Risorse
Soddisfazione del cliente| Obiettivi

Prestazioni

Conformita prodotti
Modifiche SGQ
Raccomandazioni per il
miglioramento
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Per determinare le interazioni tra i processi tostaguito il presente iter:

IDENTIFICAZIONE DEI
PROCESSI

ll

DETERMINAZIONE DELLE
SEQUENZE E INTERAZIONI DEI
PROCESSI

U

FIANIFICAZIONE E SVILUPPO
DEI PROCESSI

ANALISI DEI RISULTATI E
CONTINUO MIGLIORAMENTO
DEI FROCESSI

VERIFICA DELLE
PERFORMANCE DEI

PROCESS <

MONITORAGGIO E

MISURAZIONE DEIPROCESSI
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Per definire le interazione fra processi € stataa# il criterio del PDCA (80.2 1SO9001:2008)
Non ci sono processi affidati all’'esterno
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5

Responsabilita della direzione

5.1. Responsabilita della direzione

5.1.1. Impegno della direzione

La Direzione di Gestione SILO gitiene indispensabile il coinvolgimento di tuttgpersonale
per I'applicazione ed il miglioramento del Sistedi&Gestione per la Qualita, il tutto
finalizzato a sostenere ed accrescere la soddisiazlel Cliente relativamente al

prodotto fornito.

A tal fine la Direzione di Gestione SILO silimpegna a trasmettere ed a comunicare a tutti i
dipendenti i principi e le finalita del Sistema@&stione per la Qualita attraverso momenti
di incontro e di formazione.

Per Gestione SILGono fondamentali i suggerimenti del personaldtaitivelli per
migliorare continuamente il sistema operativo gqualita del prodotto fornito e sono

quindi apprezzate e valutate tutte le Azioni prapastal fine.

Le funzioni di primo livello dell’'organigramma sosempre interpellate prima di decisioni
strategiche al fine di prendere in considerazioetiali consigli e suggerimenti.

5.1.2. Attenzione focalizzata al cliente

Gestione SILO sibone una particolare attenzione nell'identificaresigenze implicite ed
esplicite della propria Clientela in quanto esggprasenta il presente ed il futuro della
propria attivita.

Con una frequente e pianificata comunicazione t@liénte, attraverso I'Ufficio
Commerciale in collaborazione con I'Ufficio Tecnieda Direzione sottolinea il proprio
impegno nel cercare di soddisfare le richiesteaspettative del Cliente.

Non viene altresi posto in secondo piano I'impegenil miglioramento dei prodotti forniti
indipendentemente dalla richiesta della Clientela.

5.1.3. Politica per la qualita

Con l'implementazione di un Sistema di Gestione IpeQualita documentato, Gestione SILO assume un
impegno mediante il quale si prefigge di assicutargualita delle proprie commesse per soddisfarattese
del cliente e consolidare 'immagine conseguitapmeprio settore.

Oltre a questo scopo principale, per mezzo det®iatdi Gestione della Qualita si
prefigge:

a) elevare la cultura della qualita nelle persdme aperano nella organizzazione,
coinvolgendole nella conoscenza dell'importanzéadaiopria attivita;

b) prevenire, ridurre e/o eliminare le non confaémperché causa di sprechi e difetti che
producono costi aggiuntivi e possibile danno attappia clientela;

¢) soddisfare le richieste del committente realirmaquanto indicato al paragrafo b);

d) migliorare continuamente il prodotto/serviziorfito in linea alle esigenze di quanto
richiesto dal mercato attraverso indagini di mdrigeed incontri con i clienti;

e) continuo adeguamento delle capacita e flessilglioduttiva aziendale, al fine di
mantenere un elevata competitivita dei propri ptb@al un ottimale rapporto
qualita/prezzo;

f) il rispetto di tutte le leggi applicate;

g) coinvolgere e trasmettere al personale ditlittelli la Politica della Qualita attraverso
incontri periodici;

h) fissare e raggiungere degli obiettivi misurapér valutare I'efficacia del Sistema di
Gestione per la Qualita.
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A tal fine, premesso il rispetto delle leggi in @ig, della normativa tecnico-contrattuale e di guetlativa
alla sicurezza del prodotto, decide di stabilirsm@ntenere un programma di Gestione per la Quaditaa
pianificazione e il controllo di tutte le attivigventi influenza sulla qualita.
La responsabilita per la istituzione, applicazioee mantenimento del Sistema Qualita & affidata al
Rappresentante della Direzione, il quale si avpelel'applicazione della collaborazione del respdnile della
Area Qualita che opera in una linea separata dridutrispetto alla produzione.
Il responsabile dellArea Qualitaha 'autorita e la liberta organizzativa per:
« promuovere le azioni occorrenti per preveningiiificarsi di non conformita del
prodotto, servizio, del processo e del sistemaitgyal
« identificare e registrare ogni problema rela@grodotto, servizio, al processo ed al
sistema qualita;
« avviare, proporre o fornire soluzioni attraversanali stabiliti;
« verificare I'attuazione delle soluzioni;
* tenere sotto controllo l'ulteriore trattamentoansegna del prodotto non conforme
finché la carenza la condizione insoddisfacentstsita corretta;
Tutto il personale della societa € obbligato adeaigi conformita a quanto stabilito nel presentenade ed
alle procedure in esso richiamate.
Eventuali divergenze tra il responsabile della AQemlita ed altri responsabili saranno sottoposte
all'attenzione della Direzione per la loro risoloze.

5.2. Pianificazione
5.2.1. Obiettivi per la qualita
Come enunciato nella Politica della qualita la Bivee aziendale si & impegnata a
definire gli obiettivi per la qualita per le pemimti funzioni aziendali. Gli obiettivi che la
Direzione definisce sono coerenti con la politieflalqualita e misurabili, per permettere
la verifica del loro raggiungimento. Inoltre, larBzione si impegna a definire obiettivi che
comportano azioni di miglioramento aziendale.
Gli obiettivi sono definiti annualmente dalla Direze e sono quantificati e misurabili
mediante “indici” specifici, che consentono di Yieare il livello raggiunto ed individuare
le aree di miglioramento.
Gli obiettivi tengono conto delle esigenze delmiés dell’azienda e del mercato in cui
opera o intende operare. Essi sono definiti péa tidrganizzazione aziendale ed
assegnati ai vari responsabili, nel’ambito dettevita di pertinenza.
Gli obiettivi della qualita comprendono quanto resagio ad ottemperare ai requisiti del
prodotto (richieste del Cliente, necessita aziandaduisiti legali, normative, ecc.). Questi
obiettivi sono stati presi e dovranno essere pnesbnsiderazione al momento della
pianificazione dei processi di realizzazione deidutti
Gli obiettivi della qualita sono in genere definiterificati e registrati al momento dei
riesami del SGQ da parte della Direzione. La laffusione al personale puo avvenire
durante il riesame stesso o0 attraverso riunionosie delle quali & mantenuta
registrazione.

5.2.2. Pianificazione del sistema di gestione per la quédi

La pianificazione della qualita, intesa come il gd@sso delle attivita mediante le quali
sono stabiliti i processi necessari per conseguninodo efficace ed efficiente gli obiettivi
per la qualita e per soddisfare i requisiti, éattitapplicando integralmente il contenuto
del presente manuale della qualita e le procedlar®irezione della ha preso in
considerazione fra gli elementi in ingresso deimificazione del sistema di gestione per
la qualita:

_ la definizione della Politica aziendale per laa(@®;

_ l'identificazione degli aspetti qualitativi piigsificativi dei “prodotti”;
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__icontrolli e le analisi per misurare la qualiigi “prodotti”;
_ le strategie dell'azienda (ivi inclusi gli obiet];
_ le esigenze operative;
_ la valutazione dei requisiti delle norme di leggeelle normative volontarie cui
I'’Azienda ha deciso di conformarsi;
_le esigenze e le aspettative dei Clienti;
_ la valutazione delle prestazioni dei prodottivez e dei processi aziendali;
_ la valutazione di opportunita di miglioramento;
_la conduzione delle verifiche ispettive interne;
_riesame della direzione.
La Direzione ha, in seguito a quanto sopra, indigtd e stabilito i seguenti fattori chiave
per soddisfare i requisiti riportati e conseguilieogiettivi:
_la competenza e I'abilita del personale necessdlifAzienda;
_ le responsabilita e le autorita aziendali pelliagge i processi definiti;
_ le risorse necessarie (finanziarie, umane, itrirtisre e ambiente di lavoro);
_ l'assicurazione della compatibilita tra realizoae del prodotto, procedure di controllo
e relativa documentazione;
_ la valutazione e il controllo delle prestazioai tbrnitori;
_ la programmazione e attuazione della formazione;
_ laregistrazione delle eventuali non conformita;
_laregistrazione delle eventuali azioni correttivpreventive intraprese;
_la raccolta e analisi delle informazioni di ritordel Cliente;
_ gli indicatori da monitorare per misurare il niighmento delle prestazioni aziendali e il
conseguente raggiungimento degli obiettivi;
_ l'esecuzione di verifiche ispettive interne adidi monitorare il sistema di gestione per
la qualita;
_ la preparazione di documenti di registrazione.
_ | punti sopra esposti sono riesaminati dalla fdnee periodicamente e soprattutto
guando sono pianificate ed attuate delle modifadr&stema di gestione, in modo da
garantire l'integrita del sistema stesso.

5.3. Responsabilita, Autorita, Comunicazione

5.3.1. Responsabilita ed Autorita

L'organizzazione di Gestione SIL®sintetizzata nell’organigramma societario ripmrta
alla fine del presente paragrafo.

Di seguito sono definite le responsabilita, I'aittoe i rapporti reciproci di tutto il personale
che dirige, esegue e verifica le attivita che iaflzano la qualita.

5.3.1.1.Legale Rappresentante

Il Legale rappresentante ha I'intera responsahiliide attivita della societa incluse quelle
amministrative, finanziarie, tecniche e commerciali

Rientra tra le sue responsabilita :

« definire la politica della societa, stabilire ghiettivi, assegnare i compiti alle aree
dipendenti, controllare i risultati di gestione

« effettuare il riesame della direzione

« definire la linea di politica della societa nahepo della qualita

« designare il rappresentante per la qualita

« approvare il manuale della qualita

Al legale rappresentante rispondono direttamente :

AREA AMMINISTRATIVA

AREA COMMERCIALE

AREA TECNICA
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AREA ACQUISTI
AREA PRODUZIONE
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5.3.1.2. Area Amministrativa

L’Area Amministrativa ha la responsabilita dellastiene economica e finanziaria della

societa.

Coordina le attivita delle seguenti funzioni :
Personale

Contabilita Generale

Magazzino materia prima

Magazzino finito

5.3.1.2.1. Personale

« cura la selezione e I'assunzione del personale

* mantiene i rapporti con gli enti assistenzighrevidenziali
« gestisce I'archivio del personale

5.3.1.2.2. Contabilita generale
« effettua la contabilita fornitori/clienti
« effettua la contabilita industriale

5.3.1.2.3. Magazzino

« garantisce il corretto immagazzinamento delleem@tprime e prodotti finiti pronti per
la spedizione

« distribuisce il materiale secondo la distintacbasu fabbisogno dei reparti utilizzatori
« provvede alla segregazione del materiale nonocord

« controlla lo stato di conservazione del materihleante il periodo di
immagazzinamento

« provvede alla consegna dei prodotti finiti

5.3.1.3.Area commerciale

« ricerca nuovi shocchi commerciali per i proddtila societa

* emette le richieste di offerta

« esamina le richieste di offerta da parte dentiie predispone i relativi preventivi
* emette le conferme d’ordine

« effettua il riesame del contratto

« verifica I'evasione dell’'ordine del cliente

« prepara il budget

« prepara il catalogo prodotti

« gestisce i reclami dei clienti, in collaboraziaren altre funzioni aziendali
« coordina le attivita della funzion&/endite

5.3.1.3.1. Vendite

« gestisce la rete degli agenti di commercio
* mantiene i rapporti diretti con i funzionari getenziali clienti e con quelli gia acquisiti
« gestisce un archivio file clienti

5.3.1.4.Area Tecnica

Ha la responsabilita del coordinamento generale ddivita di approvvigionamento,
sviluppo tecnico e direzione lavori di tutte le goesse della societa.

Coordina le attivita delle seguenti funzioni :

Progettazione ottica

Progettazione meccanica

Integrazione optomeccanica

5.3.1.4.1. Progettazione e Integrazione

« coordina le attivita di progettazione

« collabora con I'Officina di Produzione nella szilone di problemi tecnici
« elabora specifiche tecniche
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« emette i piani di progettazione
« collabora con I'’Area Commerciale nella preparaeidel catalogo prodotti
« gestisce gli interventi di assistenza

5.3.1.5.Gestione Sistema qualita e product assurance
Il Quality assurance manager ha il compito di :
« emettere e gestire il manuale e le procedureditq
« mantenere I'archivio dei documenti del sistemalitg
« promuovere le azioni occorrenti per prevenineeiiificarsi di non conformita
« verificare I'attuazione delle azioni correttivgeeventive
« informare il GQU della necessita di fermare kvaé produttive se queste non sono
conformi al contratto
« valutare e qualificare i fornitori e tenere sattmtrollo il loro standard di qualita
« verificare I'applicazione del programma di garardi qualita attraverso “verifiche
ispettive” programmate o non programmate
« provvedere all'addestramento del personale trsis qualita
« fornire al GQU dati per la preparazione dei rapigeeriodici sul’andamento qualitativo
della produzione e sul sistema di qualita
« verificare che le attivita si svolgano secondouwdnenti aggiornati
« effettua il rilevamento dati per elaborazionttistiche
gestisce la lista dei fornitori qualificati

5.3.1.5.1. Prove Controlli e Collaudi

« esegue eventuali ispezioni ed analisi sui mdtémniarrivo

« esegue prove, controlli e collaudi finali

« rileva e formalizza le non conformita della seanpetenza

« gestisce i materiali non conformi della sua corepea

» emette i certificati di collaudo

« effettua la taratura degli strumenti di provaptrollo e collaudo
« archivia i risultati di prove, controlli e colldu

5.3.1.6.Area Acquisti

« coordina le attivita di ricerca e selezione aenftori
« valuta le offerte dei fornitori e conduce le taditze
« emette 'ordine di acquisto

« sollecita le consegne dei materiali

5.3.1.7.Area Produzione
Coordina le attivita delle seguenti funzioni
e Logistica
¢ Preparazione attrezzature
*  Preparazione vetro
e Lavorazione Ottica
e Trattamento
¢ Arrotondatura
¢ Pulizia
¢ Incollaggio/Montaggio
¢ Collaudo

5.3.1.7.1. Logistica

Tale funzione costituisce l'interfaccia della saaigerso il cliente, relativamente agli
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aspetti gestionali, tecnici ed organizzativi dettenmessa, per cui coordina tutte le azioni
della societa nei confronti del cliente.

Ha la responsabilita di:

« gestire i documenti di commessa

« preparare il budget di commessa

« emettere ed aggiornare la lista dei documentiratinali

« elaborare I'offerta tecnica

« preparare la distinta base

« programmare la produzione dall’acquisizione detline fino alla consegna

« emettere e aggiornare i programmi di previsiogiereparti di produzione

« elaborare, aggiornare e fa rispettare il prograndirproduzione per ogni commessa
rispetto alla consegna

« verificare 'avanzamento dei lavori rispetto gllegrammazione generale della
commessa e alle date contrattuali

5.3.1.7.2. Officina di produzione

Presso 'officina di produzione si effettuano lgsenti attivita:

o  Preparazione attrezzature

Preparazione vetro

Costruzioni ottiche

Arrotondatura

Pulizia ottiche

Trattamento

Incollaggio

Montaggio

Ognuna di esse e gestita da un Capo Reparto & gualge le seguenti attivita :
« gestisce i documenti tecnici di produzione

« verifica la conformita tra i documenti tecnicil enateriale approvvigionato

« organizza le linee di produzione e gestiscerspeale operativo

« provvede al rispetto dei programmi di consegna

* emette programmi ed esegue le attivita di marzinee dei mezzi di produzione
« assicura il pieno rispetto delle norme vigentiriateria di prevenzione degli infortuni sul
lavoro e sicurezza

« provvede all'addestramento del personale destiali linee di produzione

« coordina la produzione nella linea di sua comuede

« fa eseguire i controlli di linea

« consegna il prodotto finito

OO0Oo0Oo0oo0oo
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5.3.1.8.Matrice delle responsabilita

Funzione

Attivita

Responsabile

Collabora

Politica e obiettivi di qualita

Legale rappreseméan

Gestione del sistema qualita

Quality Assurance gema

Direttore Tecnico

Riesame sistema qualita

Quality Assurance manager

egalk rappresentante

Gestione documenti del sistema qualita

l Quality Aeste manager

Riesame del contratto

Commerciale

Ufficio Tecnico

Emissione documenti di progetto

Direttore Tecnico

Riesame del progetto

Direttore Tecnico

Responsabile Aree

Verifica del progetto

Direttore Tecnico

Validazione del progetto

Direttore Tecnico

Qualificazione fornitori

Quality Assurance Manager

Direttore Acquisti

Emissione ordini acquisto

Direttore Acquisti

Programmazione produzione

Direttore Produzione

cldffiecnico

Manutenzione mezzi di produzione

Direttore Prodoio

Area Tecnica

Controlli di accettazione

Prove controlli e collaud

Quality Assurance
manager

Controlli di produzione

Operatori di linea

Controlli e collaudi finali

Prove controlli e colldi

Taratura strumenti di misura prova e
controllo

Quality Assurance Manager

Prove controlli e colla

Gestione delle NC

Quality Assurance Manager

Prowverolli e collaudi

Determinazione soddisfazione del clien

te Qualitgukance Manager

Gestione Reclami dei clienti

Quality Assurance Mgara

Prove controlli e collaud

Azioni correttive

Quality Assurance Manager

Azioni Preventive

Quality Assurance Manager

Dinettdecnico

Gestione Magazzini

Magazzino

Gestione documenti di registrazione
gualita

Quality Assurance Manager

Verifiche Ispettive di qualita

Quality Assurance hager

Addestramento del personale

Quality Assurance Mam@esp.
Aree

Assistenza

Ufficio Tecnico

Officina di produzione

Tecniche Statistiche

Quality Assurance Manager

Resp
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5.3.1.9.0rganigramma societario

)
Legale
rappresentante
(Pini A)
~
I T | 1
e N ] ]
Amministrazione Tecnico Acquisti Produzione Assglt:;?féone
(Masieri L) (Sandri P) (Mattioli A) (Masieri R; Pini J) (Spagnesi.C)
N J

Risorse Umane
Contabilita

Magazzino materia prima
Magazzino finito
Commerciale

Progettazione Ottica

Progettazione Meccanica
Integrazione Optomeccanica
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Logistica

Preparazione Attrezzature
Preparazione vetro
Lavorazione ottica
Trattamento
Arrotondatura

Pulizia
Incollaggio/Montaggio
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5.3.2. Comunicazione Interna
Gestione SILO srjarantisce adeguati processi di comunicazioneriatat fine di
trasmettere sia informazioni di carattere tecnichieste per I'attivita da svolgere sia le
informazioni inerenti I'efficacia del Sistema di €®ne per la Qualita.
La comunicazione interna all’Azienda € importaritéree di raggiungere gli obiettivi e di
migliorare le prestazioni dei processi aziendali.
L’Azienda diffonde e comunica al suo interno laificd per la qualita, gli obiettivi, i
requisiti e i risultati ottenuti. La Direzione amdale ritiene che la diffusione di queste
informazioni aiuti a migliorare le prestazioni azigli in quanto coinvolge direttamente e
personalmente le risorse umane al raggiungimergh oleiettivi prefissati.
Le modalita di comunicazione utilizzate internaneeait’ Azienda comprendono:
« comunicazioni e informazioni da parte dei respdiisdi funzione;
« riunioni informative del personale;
* avvisi posti in evidenza in punti specifici dedlade.
responsabili di funzione hanno la responsabilitéagihunicare e fare presente alla
Direzione le necessita di aggiornamento del petspte@necessita di
attrezzature/strumenti particolari, ecc.

5.4. Riesame della direzione

La Direzione effettua almeno una volta al'anndeésame del Sistema di Gestione per la
Qualita allo scopo di assicurare la sua contingmadtezza ed efficacia nel soddisfare i
requisiti della norma UNI EN 1SO 9001:2008 e gliathvi stabiliti nella politica di qualita
dell'azienda.

Il iesame del Sistema Qualita € pianificato e attwdda Quality Assurance Manager per assicuragélch
sistema di gestione continui ad essere idoneo uadegd efficace. Il riesame deve
valutare ed eventualmente stabilire quali cambidnsemo richiesti al sistema di gestione
per la qualita in quanto tale, alla politica e agiettivi. | risultati dei riesami del Sistema
Qualita costituiscono quindi la base per eventabni di miglioramento al fine di
aumentare efficacia ed efficienza di attivita egessi e di raggiungere gli obiettivi
prestabiliti e di aggiornarli. In particolare, iedlita dei riesami di sistema sono:

« valutare se il sistema mantiene la sua conforaiitaquisiti della norma di riferimento e
se soddisfa le necessita e aspettative del Cliente;

* valutare se il sistema continua ad essere idedemleguato ai processi aziendali e al
conseguimento degli obiettivi;

« valutare se il Sistema Qualita e correttameriteatii ed € efficace nel

conseguimento degli obiettivi prestabiliti;

» evidenziare mancanze o irregolarita del sistedemtificare i punti di debolezza e
valutare opportunita di miglioramento.
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6

Gestione delle risorse

6.1. Messa a disposizione delle risorse

Gestione SILO srl, dispone di mezzi e di strumappropriati e idonei per effettuare tutte le
verifiche necessarie al costante monitoraggio efguisiti qualitativi delle commesse, stabilite
attraverso le Procedure di Qualita interne finatezal mantenimento della conformita alle
specifiche richieste del cliente e quanto stabdidla normativa vigente legata al prodotto.
Gestione SILO srl, ha definito i requisiti e le tifiehe delle risorse necessarie per stabilire e
mantenere il sistema di gestione per la qualitadgiianare in modo continuo la sua efficacia. Ha
definito inoltre la necessita di formazione ed adidenento per le risorse interne dovuta ad eventi
esterni (aggiornamenti normativi, tecnologie) @int (strategie, organizzazione) al fine di
accrescere la soddisfazione del cliente ottemperaretuisiti del cliente stesso.

La qualificazione del personale preposto allo sadégnto delle attivita di controllo € adeguamente e
costantemente assicurata tramite opportuni progiainsensibilizzazione, addestramento e
aggiornamento.

Le funzioni di primo livello sono state opportunarteeaddestrate sugli obiettivi del Sistema di
Gestione per la Qualita e sono in grado di valutapeoporre azioni migliorative, attivita
fondamentale per mantenere l'efficacia e I'effi@andel sistema nel tempo.

6.2. Risorse Umane
6.2.1. Competenza consapevolezza e addestramento
Il Quality Assurance manager in base alle esigenneordate con ciascun responsabile formula un
programma di addestramento del personale per fabsiezzazione al Sistema di Gestione per la
Qualita e, dove possibile, un programma di addesrdo specifico per le attivita operative.
| programmi possono essere aggiornati in funziaresigienze specifiche o di nuove necessita.
La tipologia e I'estensione dell'addestramento siofloenzate anche dal prodotto che si intendezzale in
guanto la formazione del personale incide ancHa sahformita del prodotto.
Tutte le attivita relative all'addestramento edalhlutazione del personale sono riportate sul
Rapporto di Addestramento.
| documenti utilizzati sono descritti in dettagtiella procedura
DOCGO01- Tenuta sotto controllo dei documenti e dedl registrazioni
Per ogni funzione della Organizzazione la cui @éiinfluenza la qualita del prodotto fornito Gesie SILO
srl:
 Ha definito la competenza necessaria
Il livello di qualificazione del personale costigue per Gestione SILO srl un patrimonio prezioso,
oltre che una garanzia di credibilita e profesditinee pertanto risulta opportuno curarlo e sdguir
con particolare impegno ed attenzione.
« Fornisce ulteriore addestramento qualora si renda ecessario integrarlo alla competenza
del personale
Tutti i responsabili di Funzione, collaborano riatfiividuare e definire le singole esigenze di
formazione per il personale alle proprie dipendenze
L'addestramento del personale di Gestione SILOv&he realizzato con i seguenti metodi:
- corsi di formazione interni/esterni
- corsi di aggiornamento interni/esterni
- affiancamento a personale esperto
- affidamento di incarichi specifici controllati
L'affiancamento & normalmente applicato per addestpersonale che, pur mostrando attitudine
per specifiche mansioni, ha bisogno di acquisirenagygior livello di pratica, sicurezza ed
autonomia.
La presenza in affiancamento a personale idoneonsiderato il metodo pit immediato e pratico
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per sviluppare e potenziare le predisposizioni endsoggetto, grazie al clima organizzativo allo
spirito di collaborazione, al rispetto reciprocoatthrmonia instaurato all’interno di
Gestione SILO srl.

« Verifica I'efficacia dell’addestramento

Attraverso colloqui con il personale, le verifickild campo e I'analisi dei motivi che hanno causato
le non conformita, Gestione SILO swluta I'efficacia dell’addestramento.

Qualora si rendessero necessarie ulteriori sessi@udestramento il Responsabile della Qualita,
con la collaborazione dei responsabili di funzionavolti pianifica successive attivita di
formazione.

« Informa il personale sull'importanza del lavoro svdto e lo rende consapevole sulle
conseguenze del risultato della propria attivita

Gestione SILO srl, durante le attivita di addestato e formazione indicate sensibilizza il proprio
personale sulle eventuali conseguenze nel case fossto un prodotto/servizio non conforme
alle prescrizioni del cliente, raccomandando tiltp@rsonale e i soci di svolgere il proprio lavoro
con la massima diligenza e qualora sorgesserouthdii @ delle difficolta informare il proprio
responsabile di funzione.

« Conserva tutte le registrazioni relativamente al gado di istruzione, di addestramento ed
esperienza del personale

6.2.2. Informazioni

Il personale viene costantemente informato ed agaio principalmente per mezzo di
comunicazione attraverso la partecipazione ad iniccime vengono effettuati con il personale al
fine di monitorare il grado di soddisfazione dglrsone che collaborano in azienda.

Durante gli incontri viene diffusa la politica azdale e vengono eventualmente riportati gli
elogi/critiche fatti dal cliente al fine di migliare il servizio prestato.

Tali incontri vengono effettuati con una periodiciti un anno, salvo eventuali casi particolari,alop
la riunione di riesame del SGQ.

6.3. Infrastrutture

Per lo svolgimento della propria attivita la Ges&dSILO srl, ha individuato, fornito e mantiene le
infrastrutture necessarie per assicurare la quaditprodotto fornito.

| magazzini e le aree di lavoro sono predispostaaniera tale da favorire una corretta esecuzione
del lavoro, identificazione dei prodotti ed in amtm alle normative relative alla sicurezza del lavo
Inoltre, Gestione SILO srl,, pianifica le varieifdsl processo e mantiene in efficienza I'attrearaat
utilizzata per assicurarne la continua capacitaZ(Sg).

Il processo, avviene in maniera controllata edartipolare come indicata nella SEZ. 07 del
presente manuale e dalle Procedura della Quaéti § 0.5 del presente manuale)

Per quanto riguarda il personale operativo, ciaseldetto di Gestione SILO srl,, nei propri ambiti d
competenza, & responsabilizzato a compiere il pragrerato in autocontrollo, tuttavia eventuali
lavorazioni che prevedono controlli e cura particelvengono sempre supervisionati dai
responsabili di Funzione.

A livello informatico vengono utilizzati softwareepla gestione e controllo della produzione ,
strumenti di Office Automation, Autocad e Solid Wqrer i disegni meccanici, Zemax per la progettagiottica e
Macleod per la progettazione dei trattamenti.

6.4. Ambiente di lavoro
Il RSPP vigila costantemente sia 'ambiente di lavoro Ehtivita degli addetti al fine di assicurarsi

2 Vedi nota 1
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che vengano utilizzate tutte le precauzioni previstaccordo al DLGS 81/08 al quale Gestione SitlGa
adeguato le proprie strutture e formato il proféosonale.
Dal momento che temperatura e umidita possono aveim@patto sul prodotto, nei reparti dove queatigmetri
risultano critici & stato eseguito un monitoraggisono stati stabiliti criteri in base ai qualiqdere provvedimenti
per garantire la piena conformita del prodottolérn@ULOO01)
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Realizzazione del Prodotto

7.1. Pianificazione della realizzazione del prodotto
La Gestione SILO siha implementato al proprio interno un efficaceesist di gestione e
controllo di tutte le fasi produttive svolte.
Tali attivita sono svolte sulla base dalle procediella qualita descritte al 8 0.5 del presenteuaken
La gestione ed il controllo viene garantito da :
* una pianificazione delle attivita
« un efficace sistema documentale di supporto atleitgt
* una serie di verifiche delle attivita
* una manutenzione degli impianti e dei macchinaprmiduzione
Al momento dell’arrivo di un ordine il responsabilia logistica inserisce 'ordine sul programmagdstione
contabile e gli attribuisce una codifica internarfrero di commessa). Una copia dell'ordine vien@djypassata
all'ufficio tecnico per I'esecuzione dei disegniechengono poi spediti in accettazione al cliente.
Dopo che il cliente ha dato I'accettazione il resgabile alla logistica prepara il foglio produzian® consegna
alla produzione. Una volta consegnato il fogliogupione viene aggiornato il documento di pianifioae delle
consegne. Quest’attivita € monitorata e tenuta sthtrollo attraverso un modulo dedicato (“Sitoaz ordine
prima della produzione si veda DOCGO01)
La produzione si effettua su commessa; la carpani@ne realizzata come prodotto per
il magazzino; per alcuni clienti si realizzano potdstandard per la vendita a listino.
L'officina di produzione si divide in:
= Preparazione attrezzature
= Preparazione vetro
= Costruzioni ottiche
= Arrotondatura
= Pulizia ottiche
=  Trattamento
= Incollaggio
= Montaggio
= Collaudo
Ogni linea fa riferimento ad un Capo Reparto.
A questo scopo vengono predisposti opportune proesedistinte per processo, come
descritto nella sezione 4 del presente Manuala dglialita.
La pianificazione delle attivita e fatta rispettarid prescrizioni applicabili.
| documenti che riportano tali prescrizioni sono:
0 disegni
[0 schede di lavorazione
[0 distinta base
[ istruzioni di lavoro
Le disposizioni di uso corrente che si applicarespo i reparti produttivi sono
documentate attraverso procedure operative.
Se contrattualmente previsto, le attivita di pradne sono pianificate e controllate
mediante I'impiego di uPiano Qualita emesso d®UA. Tale documento
consente di far esprimere al cliente la vigilargssia a quali controlli o attivita desidera
presenziare; queste fasi sono da considerarsilaimtoossia non possono essere eseguite
in assenza del cliente a meno di espressa rinuncia.
Il coordinamento delle linee produttive é affidaicCapi Reparto i quali, tra I'altro, hanno
la responsabilita di verificare che vengano appide norme antinfortunistiche e le
misure di sicurezza da parte degli operatori.
Giornalmente viene informato il responsabile dkdtzisticacirca
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'avanzamento delle singole commesse.
Al termine delle lavorazioni tutta la documentagomnene consegnata al responsabile

alla logistica
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7.2. Processi relativi al cliente
Il iesame del contratto e tutte le attivita adoessnnesse, sono eseguite sulla base della
procedura della qualit@OMGO01 Gestione delle offerte

7.3. Progettazione e sviluppo.

Per assicurarsi che vengano inserite nei docurpesgiettuali tutte le richieste del cliente

e che i dati di uscita soddisfino i dati di ingmesa progettazione e le successive verifiche

e controlli sono effettuate sulla base della procadiella qualitibOCGO01 Tenuta sotto controllo dei documenti
e delle registrazioni

7.4. Approvvigionamento

Per assicurare che il prodotto/servizio acquisteaonforme ai requisiti specificati, le

attivita di approvvigionamento presso la GestioheOSsrl sono eseguite sulla base della

procedura della qualitAPG01-Valutazione dei fornitori, ACQ01 e ACQ02

7.5. Produzione ed erogazione dei servizi
7.5.1. Tenuta sotto controllo delle attivita di produzione
I documenti utilizzati per il controllo del processono :
* pianificazione commessa
« foglio di lavoro
« distinta materiali
« piano della qualita
La revisione dei documenti di controllo del proaessgue lo stesso iter seguito dai
documenti originali ed & oggetto delle stesse aqpana
Le procedure operative applicabili, sono rese digpl sui posti di lavoro dove si
effettuano le attivita, nel loro livello ultimo dévisione.

Verifica delle attivita

Per garantire la conformita del prodotto ai requégintrattuali vengono eseguiti nel corso
delle lavorazioni e alla fine del processo, i colitprevisti dalle procedure operative e dal
piano della qualita.

| controlli sono effettuati durante le lavorazi@miautocontrollo da operatori addestrati.

| Capi Reparto devono verificare che gli strumeititizzati dagli operatori siano identificati
e che la taratura ove richiesta non sia scaduta.

Se un'attivita non & conforme alle prescrizionilegaili si applica la NCG01

Se si prevedono eventuali ulteriori particolari ttoli, essi saranno attuati ¢RCC o da
altro personale qualificato interno o esterno.

Le attivita sulla parte non conforme vengono sosfi@® alla risoluzione della non
conformita ed il relativo prodotto viene contrass&tp in modo ben evidente.

Ad esito positivo dei controlli finali viene emesda Prove, Controlli e Collaudi @ertificato
di Conformitaattestante la corrispondenza dei prodotti ordimiatéquisiti contrattuali ed

e alle norme e specifiche applicabili.

Manutenzione
Tutti gli interventi di manutenzione sono riportsii un'apposita scheda intestata
all'apparecchiatura a cura del responsabile deflautenzione

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLE LAVORAZIONI
| materiali lavorati correntemente non richiedomabéenti di lavoro particolari. Se sara
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richiesto di lavorare materiali inquinanti o chespano causare danni, il RSPP provvedera alla difira
delle opportune protezioni e accorgimenti
per soddisfare le esigenze di protezione dellaesatiella sicurezza e dell'ambiente.
SICUREZZA E RESPONSABILITA DA PRODOTTO
L’'RSPP e responsabile di tutte le questioni redatila sicurezza
Le aree produttive devono applicare procedure edn@er evitare difetti del prodotto e/o pericoli
L’area amministrazione e responsabile del mantemtionéi un archivio in cui viene raccolta
ordinatamente la documentazione nazionale ed ew@nale di leggi, norme, standard
tecnici e procedure che possono applicarsi ai fitiodiell'azienda.
Tale documentazione & mantenuta aggiornata e igsanibile rapidamente alle
funzioni interessate.
7.5.2. Processi speciali
| processi speciali presenti in Gestione SILO sgihincollaggi e la pulizia. Tali processi sono
validati attraverso le procedure INLO e la procedBtJLOO1.
7.5.3. Identificazione e rintracciabilita
7.5.3.1.Identificazione
La societa ha predisposto un sistema di identiificezdi materiali/parti e prodotti per
assicurare, in tutte le fasi di accettazione, imamamamento, produzione e consegna, la
loro correlazione con la relativa documentazione.
L'identificazione dei materiali, prodotti semilaadr e finiti viene realizzata in modo tale che gtodo
prescelto non danneggia la parte identificata.
Nel caso in cui € materialmente impossibile manhgentificazione diretta sul
materiale, essa viene mantenuta attraverso document
Se contrattualmente previsto, la societa adotteiatema di identificazione richiesto dal
cliente.
La perdita di identificazione costituisce causaat conformita.
Il materiale viene segregato e successivamenteoniesgclo solo dopo aver ristabilito
l'identificazione e relativa registrazione.
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7.5.3.2 Rintracciabilita
La rintracciabilita, ove possibile, viene assicardall'annotazione degli elementi
identificativi su ogni documento di impiego dalewémento dei materiali/prodotti fino ai
collaudi finali.
Dai documenti di commessa infatti & possibile nisadl progetto, ai disegni utilizzati, ai
documenti di produzione, ai materiali impiegatila eelativa documentazione e
certificazione emessa.

7.5.4. Proprieta del cliente

Il materiale ricevuto dal cliente viene :

« controllato secondo le modalita adottate pertiemiali acquistati dell'azienda

« se richiesto identificato con etichette, cantéllscritte indelebili o altri mezzi idonei che oipjano

dati di commessa o riferimenti richiesti dal client

« collocato nell'area ad esso destinata

| prodotti in eccesso o danneggiati sono manteqppbrtunamente segregati ed

identificati fino a quando il cliente non comunieaazioni da intraprendere.

7.5.5. Conservazione dei Prodotti Finiti

| criteri di conservazione dei prodotti finiti sodescritti nella procedura interna MAG01

7.5.6. Conservazione delle materie prime e dei materialiicconsumo

Le materie prime acquistate da Gestione SILO ss@us dividere in tre categorie : materie prime,

collanti, materiale a consumo
7.5.6.1.Vetro
Il vetro una volta acquistato viene caricato soigpamma gestionale a disposizione dellamministraei
Se il vetro & un vetro ottico il bollettino chedocompagna viene inserito sul server in forma aligjt
mentre la copia originale cartacea viene consepvasso |'archivio dell’ufficio tecnico.

- La materia prima viene invece stoccata nel magazappositamente dedicato su scaffali che riporiiano
nome del vetro.
7.5.6.2.Collanti
Colle e collanti vengono conservati presso il reparcollaggio e montaggio. Questi reparti dispamgdi
un registro dove riportano i dati salienti di ogmioro eseguito fra cui anche il tipo di colla asatla
scadenza della colla usata. La colla viene acdaigtaseguito alla segnalazione degli operatoretidd
allincollaggio che il materiale & in esaurimento
7.5.6.3.Materiali speciali
Per la pulizia di alcuni componenti meccanici vietiézzato I'alcool isopropilico ultrapuro perdjuale
Gestione SILO dispone di regolare permesso d’atmuis
7.5.6.4.Materiali per evaporazione a vuoto
Il materiale usato presso il reparto trattamentiliggaporazione a vuoto viene conservato presso il
reparto trattamenti e acquistato in seguito altpatazione degli operatori addetti all'incollaggiee il
materiale € in esaurimento
7.5.6.5.Materiali di consumo
Si considerano materiali di consumo: solventi, elilti, peci, abrasivi, imballaggi, cancelleria.

- Solventi e diluenti vengono stoccati nei contaifieori dallo stabilimento),

- Peci e abrasivi sono conservati presso i repagtinghfanno uso

- Imballaggi sono conservati presso il magazzinddini

- La cancelleria & conservata presso I'amministrazion
Anche in questo caso I'acquisto di nuovo mate@atdene in seguito alla segnalazione degli operator
addetti all'incollaggio che il materiale € in esawnto
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7.6. Controllo delle apparecchiature di monitoraggio
Le apparecchiature utilizzate per controlli, migimai e collaudi, sono sottoposte a
controlli, tarature e manutenzioni, sulla basealptbcedura della quali2@OLG01 Gestione della

strumentazione di collaudo
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8 Misurazioni Analisi e Miglioramento

8.1. Generalita
Gestione SILO srhttua in modo pianificato i processi misurazionenitoraggio, analisi e
miglioramento al fine di:

= dimostrare la conformita a quanto fornito;

=  verificare I'efficacia del Sistema di Gestione feQualita;

=  migliorare le prestazione del Sistema di Gestjperela Qualita
A tal fine, come indicato nella sezione 7 del pnésévlanuale vengono predisposti
opportuni controlli sui fornitori, sul processowd prodotto finito ed elaborate con cadenza
annuale opportune statistiche dalle quali & pdssividenziare possibilita di
miglioramento del prodotto/servizio fornito.

8.2. Monitoraggi e misurazioni

8.2.1. Soddisfazione del cliente
Al fine di fornire un prodotto/servizio sempre midagke e per mantenersi aggiornata sulle
nuove esigenze del Cliente/mercato Gestione $I&€yue un monitoraggio presso i suoi
Clienti per valutare il grado della loro soddista®t e per tenere in giusta considerazione
tutti i loro suggerimenti.
Il livello di soddisfazione dei clienti € un indicae rappresentativo dello scostamento tra la
qualita percepita e qualita attesa.
A tal scopo:

= gestisce la comunicazione interna e le relazioniiadienti e altri organismi esterni

secondo quanto precisato ai precedenti paragrafif(p

= tratta i reclami secondo quanto meglio specifietparagrafo 8.3;

= applica tecniche statistiche in accordo al parag8ad di questo Manuale.
In realta,QUA (eventualmente in collaborazione d6®M, quando €& coinvolto il Cliente)
si fa carico di ogni eventuale osservazione, segi@e e reclamo proveniente
dall'interno e/o dall’'esterno, adoperandosi affié@clteva adeguata e soddisfacente
risposta.
Tutte le segnalazioni, soprattutto quando si trditt@clami propriamente detti, ma
comungue in ogni caso, sono registrate e sonoatalirt fase di riesame da parte della
direzione in accordo a quanto stabilito al paragxafli questo manuale.
La direzione aziendale ha deciso di stimare la istailone/insoddisfazione del Cliente in
modo diretto, vale a dire registrare ed analiziaralutazione sull’azienda
(organizzazione aziendale, qualita dei prodottimgetenza del personale, ecc.) dei
Clienti.
Sulla base dei risultati, delle informazioni ottena dei reclami la Direzione pud
intraprendere azioni di correzione e/o miglioramesia in termini di prodotto che di
organizzazione e disposizioni aziendali.
La soddisfazione del cliente viene monitorata igolterificando la presenza o meno di reclami, dirnione
di ordini ecc
8.2.2. Verifiche ispettive interne
Le verifiche ispettive vengono condotte all'intedwla societa annualmente, sulla base
della procedura della qualf8GO1 Verifiche ispettive interne.

8.2.3. Monitoraggio e misurazione dei processi

La capacita del processo della Gestione SIL@ $ghuta sotto controllo mediante
monitoraggio del prodotto in riferimento ai reqtiisichiesti in ogni fase di progettazione,
produzione e consegna.
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Attraverso le verifiche ispettive interne ed utiBindo opportune tecniche statistiche Gestione ShL@erifica
la continua adeguatezza del Sistema di Gestionk ffigualita.

Qualora i risultati delle indagini non evidenziamsultati positivi, la Gestione SILO salddotta
opportune Azioni Correttive e Preventive al fineadsicurare la conformita dei prodotti ai
requisiti richiesti.

8.2.

4. Monitoraggio e misurazione dei prodotti

8.2.4.1.Prove controlli e collaudi al ricevimento

| materiali in ingresso sono controllati con sisteicita dagli addetti a Prove controlli e collagdn
I'obiettivo di assicurare la rispondenza quant#ate qualitativa tra quanto ricevuto e
guanto specificato nell’ordine di acquisto.

Al termine delle operazioni il materiale viene dsip@to in magazzino o consegnato
all'Officina di Produzione.

L'estensione ed il tipo di controlli a cui sottop®il materiale in ingresso, dipendera dalla
criticita del prodotto in ingresso e da eventualteolli

gia effettuati presso il fornitore.

Per motivi di urgenza un materiale in arrivo pusees immesso direttamente nel ciclo
produttivo solo dietro autorizzazione del respoiied®roduzione dopo che é

stato identificato in modo certo e registrato opdemettere il suo immediato ritiro e
sostituzione nel caso venisse riscontrata la snacanformita rispetto ai requisiti
specificati.

8.2.4.2 Prove controlli e collaudi in produzione

Lungo l'intero ciclo produttivo si effettuano i doalli al fine di verificare la conformita del
prodotto e del processo a quanto previsto dalleguhare operative applicabili.

Le prove, i controlli e i collaudi sono eseguitgtiaperatori in fasi appropriate in maniera
sistematica.

Le modalita, i criteri di accettazione, la frequenizi controlli e I'emissione della
documentazione relativa sono descritti nelle pracedperative applicabili.

8.2.4.3.Prove controlli e collaudi finali
Le prove, i controlli e i collaudi finali sono eséty, sulla base della procedura COLOO02- Collaudo
Ottiche

8.2.4.4 Registrazioni delle prove controlli e collaudi
| documenti attestanti I'esito delle prove, i catifre i collaudi sono conservati presso la
funzione Prove, Controlli e Collaudi.
Le registrazioni della qualita riportano, tra ltalt

= |a conformita o meno rispetto ai criteri di acceitae stabiliti
| prodotti che non superano le prove, i contralli€ollaudi sono sottoposti alla procedura
per il trattamento dei prodotti non conformi, cosine descritto nel relativo capitolo del
presente manuale.
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8.3. Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi
Le attivita da intraprendere per assicurare chevemga involontariamente utilizzato
installato o erogato un prodotto non conforme quigti specificati, sono descritti nella
procedura della qualitdCGO01- Gestione delle NC

8.4. Analisi dei dati
Ogni responsabile aziendale identifica le necesigalottare tecniche statistiche nel
proprio reparto comunicando tali esigenzZgA.
La Gestione SILO srl ha definito ed applica tecaishatistiche riguardo a:
= qualita attesa/conseguita dei “prodotti”;
= prestazione dei fornitori;
= analisi dei difetti e delle non conformita;
= analisi dei reclami;
= livello di qualita percepito dai clienti;
L’elaborazione statistica dei dati viene effettudddQUA.
QUA comunica periodicamente@QU la sintesi dei dati che inserira nel rapporto
periodico da consegnare al legale rappresentarsedi@ di riesame della direzione.

8.5. Miglioramento

Gestione SILO snuole migliorare nel tempo l'efficacia del Sistediasestione per la
Qualita e come mezzo per raggiungere 'obiettivefipsato utilizza:

= La politica della Qualita;

= Le verifiche ispettive interne;

= L’analisi dei dati;

= Le azioni correttive e preventive;

= Il riesame della direzione
Tali processi sono contenuti nel presente manuoalée procedure e nei documenti della
qualita ed essi correlati.
Le deviazioni dal sistema qualita applicato in adee sono tenute sotto controllo per
individuarne le cause e pianificare opportaz@ni correttivee preventive
Eventuali modifiche derivanti dalle azioni corredtie preventive sono attuate e registrate
daQUA.

8.5.1. Azione correttive e preventive
Le azioni correttive sono attuate sulla base geltleedura della qualitdCG01 Gestione delle NC
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