Dokumentowanie SZJ

Korzysci wynikajace z
dokumentowania SZJ

Dokumentowania Systemu
Jako $ci ma na celu:

prowadzenie do usystematyzowania i wi  gkszej efektywno sci

dziatan,

unikanie (w znacznym stopniu) zaniedba n i przeocze h, w tym

skarg i reklamaciji

mozliwo ¢ przeprowadzenia weryfikacji dzi — eki zastosowaniu

formy pisemnej,

mozliwo $€ zapoznania si ¢ klientéw z systemem przed
nawi gzaniem kontaktéw handlowych,

w przypadku odpowiedzialno $ci s adowej za jako $¢ wyrobu
mozna przy udokumentowanym systemie uwolni € sie od winy

lub j 3 zminimalizowa ¢,

udokumentowany system pozwala petniej uwzgl  ednié
otoczenie,

rosn ace wymagania klientéw,

rosn gca konkurencja .

Polityka Jakosci

Polityka jakosci to ,0g6t zamierzen i
ukierunkowanie organizacji, dotyczace
jakosci, formalnie wyrazone przez
najwyzsze kierownictwo”
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DOKUMENTACJA SYSTEMU
JAKO SCI

Dokumentami stosowanymi w systemie zarzadzania jakoscig sa:

ksiega jakosci - dokument, ktéry dostarcza spéjnych informacji - zaréwno

wewnatrz, jak i na zewnatrz - o systemie zarzadzana jakoscig organizacii,
rocedury, instrukcje pracy i rysunki - dokumenty, ktére dostarczajg

informacji o tym jak jednakowo realizowa¢ dziatania i procesy; takie

dokumenty moga obejmowaé udokumentowane procedury,

zapisy - dokumenty, ktére dostarczajg dowodu obiektywnego o wykonanych

dziataniach lub osiggnietych wynikach,

plan jakosci - dokument, ktéry opisuje jak system zarzadzania jakoscia jest

stosowany do okreslonego wyrobu, przedsiewziecia lub umowy,

specyfikacje - dokumenty, w ktérych ustalono wymagania,

wytyczne - dokumenty, w ktérych ustalono zalecenia lub propozycje.

Dokumentem_- jest informacja i jej nosnik. Nosnikiem moze by¢ papier, dysk
komputerowy magnetyczny, elektroniczny lub optyczny, fotografia lub
prébka wzorcowa, lub ich kombinacja.

Piramida dokumentaciji SZJ

Polityka Jakosci

Firma XYZ jest przedsigbiorstwem z dziesiecioletnim doswiadczeniem, zajmujgcym sie
organizacjg szkolen i $wiadczgcg ustugi doradcze z zakresu BHP.

Celem XYZ w zakresie jakosci jest:

1. Zapewnienie wysokiej Jakosci swiadczonych ustug czyli maksymalizacje zadowolenia
Klienta na kazdym etapie realizacji ustugi, poczgwszy od pierwszego kontaktu,
poprzez opracowanie szczegdtowych warunkéw $wiadczenia ustugi, az po
zakoriczenie jej realizacji,

2. Pozyskiwanie nowych Klientow.
Dla osiggniecia celu XYZ podejmuje przede wszystkim nastepujgce dziatania:
- wdroZenie, utrzymanie i doskonalenie Systemu Jakosci, zgodnego z wymaganiami
normy PN-EN I1SO 9001:2008
- podnoszenie poziomu kwalifikacji pracownikéw i wspéipracownikéw,
- badanie potrzeb i pomiar zadowolenia klienta,
- zapewnienie niezbednego wyposazenia technicznego i zaplecza lokalowego

Polityka Jakosci zostata zakomunikowana wszystkim pracownikom i wspétpracownikom
firmy i jest przez nich stosowana.

W imieniu Najwyzszego Kierownictwa zapewniam, ze dotozymy wszelkich staras aby
zapewnic¢ zasoby na utrzymanie oraz ciggte doskonalenie SZJ.

Wydanie | Prezes
28.01.2008..... \
data i podpis



Ksiega Jakosci

Ksiega Jakosci jest to dokument opisujacy

ogolne dziatania przedsiebiorstwa w celu
osiggniecia wymaganej jakosci wyrobow.

Przyktadowa tresc ksiegi jakosci
c.d.

7. REALIZACJA USLUGI

7.1 Planowanie realizaciji ustugi

7.2 Procesy zwi gzane z klientem

7.2.1 Okre $lenie wymaga i dotycz acych
wyrobu

7.2.2 Przegl ad wymaga 1 dotycz acych wyrobu

7.2.3 Komunikacja z Klientem

7.3 Projektowanie i rozwoj

7.4 Zakupy

7.4.1 Proces zakupu

7.4.2 Informacije dotycz ace zakupow

7.4.3 Weryfikacja zakupionego wyrobu

7.5 Dostarczanie ustugi

7.5.1 Nadzorowanie produkciji i dostarczania
ustugi

7.5.2 Walidacja proceséw produkcji i
dostarczania ustugi

7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalno  §é

7.5.4 Wiasno $¢ Klienta

7.5.5 Zabezpieczanie wyrobu

7.6 Nadzorowanie wyposa zenia do
monitorowania i pomiar6w

8. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

8.1 Postanowienia og6lne

8.2 Monitorowanie i pomiary

8.2.1 Zadowolenie klienta

8.2.2 Audit wewn etrzny

8.2.3 Monitorowanie i pomiary proceséw

8.2.4 Monitorowanie i pomiary ustugi

8.3 Nadzér nad wyrobem niezgodnym

8.4 Analiza danych8.5 Doskonalenie

8.5.1 Ciagte doskonalenie

8.5.2 Dziatania koryguj ace

8.5.3 Dziatania zapobiegawcze
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Przyktadowa tres¢ Ksiegi Jakosci

Rozdziat
1. Spis tre $ci
2. Definicje i wa zniejsze skroty
3. Charakterystyka XYZ:
3.1 Charakterystyka XYZ i podstawowe cele
dziatalno Sci
3.2 Struktura organizacyjna
3.3 Metody pracy
4. SYSTEM JAKO $CI STOWARZYSZENIA
4.1 Wymagania ogélne
4.2 Wymagania dotycz ace dokumentaciji
4.2.1 Postanowienia ogélne
4.2.2 Ksiega Jako $ci
Nadzér nad dokumentami
4.2.4 Nadz6r nad zapisami
5. ODPOWIEDZIALNO $€ KIEROWNICTWA
5.1 Zaanga zowanie kierownictwa
5.2 Orientacja na klienta
5.3 Polityka Jako $ci Stowarzyszenia
5.4 Planowanie

5.4.1 Cele dotycz ace jako $ci

5.4.2 Planowanie systemu zarz adzania
jako$cig.

5.5 Odpowiedzialno $¢, uprawnienia i
komunikacja

5.5.1 Odpowiedzialno $€i uprawnienia

5.5.2 Przedstawiciel kierownictwa

5.5.3 Komunikacjawewn etrzna

5.6 Przeglad zarzadzania

5.6.1 Postanowienia og6ine

5.6.2 Dane wej $ciowe do przegl adu

5.6.3 Dane wyj $ciowe z przegl adu

6.ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1 Zapewnienie zasob6w

6.2 Zasoby ludzkie

6.2.1 Postanowienia og6ine

6.2.2 Kompetencje, $wiadomo $¢i szkolenie

6.3 Infrastruktura

6.4 Srodowisko pracy

Przykiad winiety Ksiegi Jakosci

PROCEDURY

Procedury to podstawowe dokumenty opisujace

Yy kompleksowo i jednoznacznie poszczegdine
elementy funkcjonujacego w przedsiebiorstwie

Systemu Jakosci. Procedury dotycza
poszczegdlnych proceséw realizowanych przez
przedsiebiorstwo, istotnych z punktu widzenia
zapewnienia wymaganej jakosci wyrobow i
ustug. W kazdym przypadku sg one w zasadzie
rozwinieciem i uszczegotowieniem postanowien
zawartych w Ksiedze Jakosci.

Rozdzial 1 TYTUL
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Przyk%aqlowy Wykdz b rocedur,’ Przyktadowa procedura
przedstawiony na Mapie procesow

PROCESY REALIZACJI WYROBU
- P5 (7.5 Realizacja uslugi doradcze]
- PG (7.5) Realizacja uslugi informacyine,
- P7(7.5) Realizacia uslugi szkolenia

INSTRUKCJE

W Systemie Jakosci opracowuje sie réwniez instrukcje, czyli
dokumenty szczegotowo mowigce o tym, jak poszczegolne dziatania
powinny by¢ realizowane. Instrukcje sa dokumentami Systemu
Jakosci reprezentujacymi najwyzszy stopien szczeg6towosci w
poréwnaniu z Ksigga Jakosci i procedurami. Instrukcje mozna
podzieli¢ je na dwie grupy:
instrukcje systemowe; Sa niejako rozwinigciem procedur. Dokiadnie
opisujg jak wykona¢ okreslone dziatania, jak kontrolowac,
nadzorowac¢, kwalifikowag¢, itd. Powinny szczeg6towo nakresla¢

e L realizacje zatozen opisanych w procedurach, podobnie jak one
HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH musza podlega¢ scistemu nadzorowi.

instrukcje techniczne/pracy/robocze/kontrolne. Te instrukcje
natomiast sg czescia, procesow technologicznych, przez to réwniez
systemu. Wyrazajg, zalezno$¢ "cztowiek - maszyna" (np. instrukcja
spawania, instrukcja toczenia?. Tak jak pozostate dokumenty
powinny by¢ kompletne i podlega¢ nadzorowi

ZAPISY W SYSTEMACH
JAKO SCI

Zapis — jest to dokument, w ktérym
przedstawiono uzyskane wyniki lub
dowody przeprowadzonych dziatan.

st epowania
sci

~ nr formular
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Przyktadowy zakres odpowiedzialnosci nad dokumentami i zapisami w Przyktadowy zakres odpowiedzialnosci nad dokumentami i zapisami w
Systemie Jakosci (nadzér nad dokumentacjg systemowa) Systemie Jakosci (nadzér nad dokumentacjg organizacyjna)

Przyktadowy zakres odpowiedzialnosci nad dokumentami i -
zapisamiw Systemie Jakosci (nadz6r nad zapisami SJ) P LANY ‘JAKOSCI

Plan jako $ci- dokument specyfikujacy,
ktére procedury i zwigzane z nimi zasoby
nalezy zastosowac, kto i kiedy ma je
realizowaé¢ w odniesieniu do okreslonego
przedsiewziecia, wyrobu, procesu lub
umowy

Priykluadowy Plan Jako $ci DOkumentowar"e S J

Kazda organizacja okresla sama zakres potrzebnej
dokumentacji oraz rodzaj stosowanych mediow, w
zaleznosci od:

0s6b pracujgcych — uczestniczacych w organizacji oraz
rodzaju prowadzonych dziatan,

ilosci i ztozono$ci oraz wzajemnych powigzan pomiedzy
procesami,

stopnia skomplikowania wyrobu,

wymagan klienta,

przepisoéw,

umiejetnosci personelu

potrzeb w zakresie zademonstrowania spetnienia
wymagan systemu




Korzysci wynikajace z dokumentowania Systemu Jakosci to:

przejrzystos¢ i racjonalno$é w zakresie organizacji i funkcjonowania
przedsigbiorstwa,

rozwoj wspétpracy miedzy dziatami przedsigbiorstwa dzieki jasnemu podziatowi
kompetencii,

zachowanie zdolnosci funkcjonalno - organizacyjnych niezaleznie od zmian
personalnych,

poprawa struktury personalnej dzigki ustalonym metodom doboru personelu, jego
kwalifikacji i szkoleniom,

uaktywnienie motywacji pracownikéw do poprawnej pracy oraz do wspéipracy,
ulatwienie proceséw wprowadzania pracownikéw w ustalone dziatania i operacije,
mozliwosé szybkiego wykrywania stabych punktéw, usterek, przeoczen i ich wplywu
na jakos$¢ wyrobu,

wczesne rozpoznawanie skutkéw przy wprowadzanych zmianach.

dowéd wypetnienia przez przedsigbiorstwo obowiazkéw wynikajacych z
odpowiedzialnosci producenta za wyréb a takze ochrone srodowiska.

mozliwo$¢é samokontroli systemu zarzadzania jakoscig, a wiec spetniania obowigzku
nadzoru,

pomoc przy zbieraniu danych i informacji niezbednych do analiz statystycznych
procesu, wad itp

Inne wymierne korzysci z posiadania SZJ i jego poprawnego
dokumentowania to:

wczesne rozpoznawanie i wykrywanie b w i wad w réznych sferach wytwarzania
wyrobu / ustugi, wychwycenie ich juz u zrédia, a poprzez to zmniejszenie naktadu
prac na poprawe brakéw , zmnle&szeme ilosci odpadéw produkeyjnych, ilosci wad
wyrob6w poprzez prowadzenle ziatalnosci zapobiegawczej, ilosci reklamacii,
roszczeri gwarancyjnych,

punkty w programach pomocowych np. w przyznaniu dotacji z Programu
Qperacyjnego Innowacyjna Gospodarka, Programu Operacyjnego Infrastr
Srodowisko — 2 pkt za posiadanie akredytowanego Systemu Zarzgdzania akosclq
wg normy ISO 9001, 2 pkt za posiadanie akredytowanego Systemu Zarzgdzania
Srodowiskowego 1SO 14001 Iub innego réwnowaznego np. EMAS, 2 pkt za
posiadanie akredytowanego Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem I1SO 18001
dobre postrzeganie firmy przez banki w staraniach o przyznanie np. kredytu
(posiadanie certyfikatu lub systemu jakosci) Swiadczy o rzetelnosci organizacji
posiadanie systemu jakosci daje iwos¢ nawigzania wspdlpracy z atrakcyjnymi ,
wymagajgcymi kontrahentami — ktérzy mogg nawigza¢ wspéiprace jednie z
dostawcami posiadajgcymi systemu jakosci

dodatkowe punkty za system przy udziale w przetargach i innych ogboszenlach na
wykonanie prac, zlecenie, dodatkowe punkty w kontraktach p. z NFZ
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Znaczenie dokumentacji

Utatwia komunikacje

Jest niezbedny elementem systemu

Przyczynia sie do:
a) osiggania jakosci wyrobu i doskonalenia jakosci
b) zabezpieczenia odpowiednich szkolen
¢) zapewniania powtarzalnosci i identyfikowalnosci

d) dostarczania obiektywnych dowodéw skutecznosci
systemu

e) oceny skutecznosci i statej adekwatno$ci systemu

Opracowywanie dokumentacji powinno by¢ dziatalnoscig
przynoszaca korzy$¢ (warto$é dodana)

.Dokumentowanie SZJ i korzysci z
tego wynikajgce”

Dziekuje za uwage

Anna Radon-Cholewa



