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1. Revisioni

      Rev. n° 00 del 01/06/2008: prima emissione.
1. Organigramma
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3. Assegnazione incarichi e abbreviazioni

	PAR.
	MANSIONE
	RESPONSABILE

	1.1
	DIREZIONE (DIR)
	Paoletti Francesca
Sforna Massimo

	1.2
	GESTIONE QUALITA’ (GQ)
	Paoletti Francesca

	1.3
	UFFICIO AMMINISTRAZIONE/SEGRETERIA (UAS)
	Paoletti Francesca 

Elisabetta Santini

	1.4
	UFFICIO COMMERCIALE (UC)
	Paoletti Francesca
Ilario Quaglia

	1.5
	UFFICIO ACQUISTI (UA)
	Sforna Massimo

	1.6
	UFFICIO TECNICO/PROGRAMMAZIONE (TEC)
	Sforna Massimo

	1.7.1
	PRODUZIONE (PROD)
	Sforna Massimo

	1.7.2
	MANUTENZIONE (MAN)
	Sforna Massimo

	1.7.3
	SVILUPPO SOFTWARE (SSW)
	Diego Degli Esposti
Stefano Brunelli
Claudio Radicchi
Ilario Quaglia

	1.7.4
	INSTALLAZIONE SOFTWARE (ISW)
	Diego Degli Esposti

Stefano Brunelli

Ilario Quaglia

	1.7.5
	MANUTENZIONE SOFTWARE (MSW)
	Paoletti Francesca
Ilario Quaglia


4.
Struttura organizzativa
4.1
Mansionario

Il mansionario delle Funzioni aziendali riportato nel presente paragrafo evidenzia la struttura organizzativa della azienda e mostra le mansioni principali di ogni ente/funzione.

4.1.1 Direzione (Dir)
La Direzione svolge le seguenti attività:

-
rappresenta l’Azienda in tutte le Sedi;

-
sentito il parere dei Soci, gestisce l’Azienda nella sua globalità, definendo le strategie, le politiche e gli obiettivi;

-
definisce la politica della Qualità e ne fissa gli obiettivi;

-
riesamina periodicamente il Sistema Qualità e decide in conseguenza;

-
attua gli investimenti aziendali;

-
è responsabile del rispetto e dell’applicazione delle disposizioni di legge vigenti nonché delle Norme in materia di sicurezza dei lavoratori;

-
coordina l’attività delle altre Funzioni aziendali, nell’ottica di conseguire l’impiego ottimale di tutte le risorse aziendali;

-
delega al Responsabile Gestione Qualità i poteri necessari a gestire il Sistema Qualità;

-
ha facoltà di approvare ogni nuovo documento del Sistema Qualità o di abrogare o modificare ogni documento esistente;

-
assume e gestisce il personale e approva eventuali programmi di addestramento;
-    attua tutte le decisioni necessarie a raggiungere lo scopo aziendale.

4.1.2 Responsabile Gestione Qualità (RGQ)

La Funzione Responsabile Gestione Qualità è indipendente dalle altre Funzioni aziendali e riferisce direttamente alla Direzione. Svolge le seguenti attività:

· coopera con la Direzione per la definizione della Politica della Qualità e si accerta che questa sia compresa ed attuata a tutti i livelli e da tutto il personale dell’Azienda;

· cura e mantiene il Sistema Qualità aziendale in modo che sia rispondente alla norma di riferimento, nonché alla politica ed ai requisiti definiti dalla Direzione;

· tiene aggiornata la documentazione del Sistema Qualità e ne assicura la diffusione e l’attuazione a tutti i livelli aziendali;

· cura la distribuzione controllata del MdQ a tutti i destinatari, interni ed esterni, individuati dalla Direzione;

· esegue le Verifiche Ispettive Interne;

· predispone i Moduli per le registrazioni relative al Sistema Qualità;

· riferisce alla Direzione sullo stato del Sistema Qualità tramite rapporti periodici o partecipando direttamente alle attività di Riesame;

· verifica attuazione e validità del Sistema Qualità nel tempo e propone ed attua i necessari aggiornamenti;

· sottopone all’approvazione della Direzione il programma dei corsi di formazione per il personale;

· attiva e mantiene l’efficacia del sistema di registrazione delle Non Conformità, dei reclami e delle azioni correttive;

· verifica ed assicura che venga registrato ogni problema inerente il Sistema Qualità relativo al processo produttivo, dalla fase di acquisizione dell’ordine, a quella di progettazione e realizzazione del prodotto, fino alla consegna finale;

· mantiene aggiornato l’archivio dei documenti del Sistema Qualità;

· gestisce la strumentazione di misura;

· programma, esegue o fa eseguire la manutenzione ordinaria e straordinaria di macchinari, attrezzature, presidi antincendio, aggiornamenti sistemi operativi, antivirus, drivers, ecc..

· attua tutte le operazioni riservate a tale figura del Sistema Qualità o norma di riferimento.

4.1.3 Ufficio Amministrazione/Segreteria (UAS)
L’Ufficio Amministrazione svolge le seguenti attività:

-
stabilisce ed attua, con l’approvazione della Direzione, le politiche finanziarie dell’Azienda;

-
individua la copertura finanziaria per le spese correnti e gli investimenti;

-
intrattiene i rapporti con gli Istituti di Credito per promuovere e aggiornare le linee di credito e tenere sotto controllo l’andamento finanziario corrente;
-
intrattiene i rapporti con le autorità fiscali, tributarie, assicurative, ecc.;

-
fornisce i dati al consulente esterno per l’elaborazione di paghe e stipendi, e per la contabilità;

-
prepara e gestisce il budget economico e finanziario dell’Azienda;

-
emette le fatture ai clienti e archivia le fatture dei fornitori;

-
effettua tutte le pratiche di segreteria.

4.1.4 Ufficio Commerciale  (UC)

L’Ufficio Commerciale gestisce l’attività commerciale dell’azienda, in tutti i suoi aspetti commerciali, vendite, marketing. Ai Fini della gestione del sistema qualità, svolge in particolare:

-
esamina le richieste d’offerta;

· esamina i dati e requisiti di base forniti dal cliente relativi alle caratteristiche tecniche Hardware e Software dell’applicazione richiesta;

· realizza eventuali studi preliminari per verificare la fattibilità tecnica della soluzione, in risposta ad una richiesta d’offerta e prima dell’acquisizione dell’ordine;

-
elabora i preventivi, avvalendosi della collaborazione con  Ufficio Tecnico/Produzione per gli aspetti relativi alla fattibilità del lavoro e al rispetto dei tempi di consegna richiesti;

-
gestisce la trattativa commerciale con i committenti, concordando le condizioni tecniche e commerciali di fornitura;

-
esamina gli ordini pervenuti dal committente in seguito all’acquisizione della commessa, accertandosi che essi siano coerenti con quanto stabilito in fase di offerta;

-
comunica al committente ogni eccezione all’ordine che si discosta dal preventivo, o qualsiasi altra condizione ritenuta non accettabile o che non può essere soddisfatta, al fine di chiarire in maniera inequivoca ogni requisito relativo alla fornitura;

-
firma l’ordine attestandone così l’avvenuto riesame;

-
comunica al cliente eventuali variazioni tra i servizi/prodotti preventivati o altre modifiche a quanto stabilito negli accordi contrattuali/ordini;

4.1.5 Ufficio Acquisti (UA)

L’Ufficio Acquisti  è incaricato della gestione dei fornitori per tutti gli aspetti relativi ed in particolare:
-
raccoglie le informazioni necessarie alla qualificazione dei fornitori di prodotti e servizi;

-
secondo i criteri di valutazione prestabiliti, decide sulla qualificazione dei fornitori;

-
conduce le trattative con i fornitori per definire le condizioni di fornitura;

-
emette e verifica gli ordini di acquisto, sulla base delle richieste e con riferimento alla loro eventuale disponibilità;

-
verifica che gli ordini siano completi di tutte le informazioni necessarie a definire le caratteristiche tecniche e qualitative dei materiali/prodotti serviizi ordinati;

-
gestisce i rapporti con i fornitori controllando e sollecitando il rispetto dei termini di consegna concordati;

verifica l’andamento deòòe forniture anche ai fini della conferma delle qualifiche.

4.1.6 Ufficio Tecnico/Programmazione (UTP)
Questo ufficio gestisce tutte le attività tecniche che vanno dalla assistenza ad UC nella fase di definizione dell’offerta e del contratto sino alla fase finale di release del prodotto sviluppato e dalle attività connesse. In particolare:
· Gestisce le attività di pianificazione e gestione della progettazione, assegnando gli incarichi alle persone e definendo congruamente ad UC ed al cliente se necessario o utile, tutte le fasi sia in termini tecnici che temporali.

· Assegna i compiti e le responsabilità agli sviluppatori interni e/o esterni coordinandone le attività.

· Nomina se necessario un capo progetto/commessa delegando le responsabilità e verificandone le attività.
· Collabora con UC alla definizione delle esigenze dei clienti in caso di sviluppo di software verticale.
· Collabora con UC per lo sviluppo di “studi preliminari” per la valutazione tecnico/economica di richiesta d’offerta o conferma ordine.

· Coordina, con UC, l’assegnazione delle date di consegna al cliente in funzione della disponibilità di materiali/prodotti, dei tempi di sviluppo e dei carichi di lavoro.
· In funzione degli ordini ricevuti e dello storico, procede ad elaborare i programmi di produzione con visibilità mensile; settimanalmente rielabora i programmi informando gli enti interessati e gestendo le attività di riunione e coordinamento.

· Consegna ad ogni reparto la documentazione di lavorazione e controllo  e verifica l’avvenuta consegna della documentazione tecnica da parte di RGQ e UC.
· Gestisce i consuntivi dei tempi delle lavorazioni per ogni singola commessa e le analisi relative;

· Coordina le consegne e installazioni al cliente.
· Coordina con Produzione la tempistica delle lavorazioni, delle manutenzioni, gli spostamenti presso il cliente, ecc..
· Gestisce i flussi delle lavorazioni coordinando i passaggi tra le varie fasi.

4.1.7.1 Produzione
La produzione coordina tutte le attività che conducoono alla elaborazione, gestione, consegna del “progetto” al cliente, sia esso di sviluppo interno che proveniente dalle attività di vendita o assistenza post vendita.
La produzione coordina le attività di:

· Sviluppo software.

· Installazione ed assistenza al cliente.

· Manutenzione macchine-attrezzature e supporti interni.

Nell’ambito delle attività generali il Responsabile produzione:

· Avvia lo sviluppo software dell’applicazione/prodotto richiesto.

· tiene sotto controllo il processo produttivo in modo da garantire il rispetto dei requisiti qualitativi e quantitativi;

· assicura che la produzione sia effettuata nei tempi stabiliti secondo il programma di produzione prefissato;

· tiene sotto controllo lo stato di avanzamento dei lavori, in modo da garantire il rispetto dei requisiti qualitativi, dei tempi di consegna e degli altri requisiti contrattuali;

· si assicura che le non conformità relative allo sviluppo siano adeguatamente trattate in conformità alle prescrizioni delle Procedure di riferimento;

· attua le azioni necessarie alla formazione del personale operativo.

Rispetta la programmazione della produzione sulla base degli ordini acquisiti, del carico di lavoro preesistente e dei tempi di consegna richiesti.
4.1.7.2 Sviluppo software (SSW)

Questo ufficio si occupa dello sviluppo di software, delle modifiche, di interventi di “riparazione” su software esistente ed in particolare:

·   Esegue un’analisi funzionale del prodotto software verticale oggetto di sviluppo

· Sviluppa il prodotto software nei tempi stabiliti secondo il programma di produzione prefissato
· Comunica a PROD aventuali problemi in fase di sviluppo e/o ritardi

· Verifica ed effettua test interni sul software sviluppato

4.1.7.3 Manutenzione apparecchiature interne (MAN)

Gestisce e supervisiona tutte le attività inerenti la manutenzione delle apparecchiature attrezzature e supporti presenti nell’azienda al fine di garantirne la corretta fruibilità senza causare danni alle persone ed inconvenienti alla produzione nonché al prodotto sviluppato. 

In particolare:

· tiene ed aggiorna un registro di tutte le apparecchiature, impianti, gli aggiornamenti software sottoposti a manutenzione/aggiornamento programmata, ivi inclusi i presidi antincendio/sicurezza.

· verifica ed aggiorna il corretto svolgimento del programma di manutenzione/aggiornamento promuovendo i necessari interventi correttivi.

· effettua e/o coordina tutte le attività inerenti la manutenzione ordinaria e straordinaria; è responsabile delle attività connesse con le verifiche interne o esterne, richiesta e rinnovo autorizzazioni, e gestione di tutte le problematiche collegate alla manutenzione e/o impianto in gestione.

4.1.7.4 Installazione software (ISW)
Gestisce e supervisiona tutte le attività inerenti l’installazione del software e delle apparecchiature necessarie al suo funzionamento presso il cliente

In particolare:

· Installa preso il cliente i componenti Hardware e ne verifica la funzionalità e la compatibilità con le strutture esistenti.

· Installa, configura e parametrizza il programma software e ne verifica la funzionalità, registrando e comunicando a RGQ e UTP eventuali malfunzionamenti riscontrati.

· Gestisce ed effettua l’addestramento del personale utilizzatore.

4.1.7.5 Manutenzione software (MSW)
Gestisce e supervisiona tutte le attività inerenti alla manutenzione del software e delle apparecchiature necessarie al suo funzionamento presso il cliente sia in riferimento al software commercializzato sia a quello sviluppato internamente.
In particolare:

· Effettua la manutenzione, riparazione ed eventuale sostituzione di dispositivi hardware connessi ad una precedente fornitura 
· Effettua la manutenzione, correzione di bachi, successive personalizzazioni
· Fornisce informazioni al personale sull’utilizzazione
· Gestisce ed effettua eventuali manutenzioni ed aggiornamenti software rientranti nei termini della garanzia.

4.1.8 Sicurezza lavoro
L’ufficio sicurezza lavoro coordina tutte le attività inerenti la sicurezza e salute sul posto di lavoro secondo le attribuzioni previste per legge. Il dettaglio e la struttura operativa sono riportati in apposito documento.
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