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0.0 REJESTR ZMIAN I POPRAWEK KSIEGI JAKOSCI

Wszystkie zmiany sg wprowadzone do egzemplarza poprzez wymiane
stron lub wprowadzenie stron dodatkowych. Strona dodatkowa ma
numeracje strony podstawowej i dodatkowy narastajacy indeks liczbowy
np.42/1.Zmiana dotyczy zapisobw merytorycznych w Ksiedze Jakosci.
Poprawki mozna wprowadzi¢ recznie. W przypadku zmian naruszajacych

istotnie strukture Ksiegi Jakosci wprowadza sie nowe jej wydanie.

KARTA ZMIAN REDAKCJI KSIEGI JAKOSCI

Data Ly . Podpis
Nr . Okreslenie zmiany . .
. wprowadzeni . zatwierdzajqcego
zmiany - (uwagi) .
a zmiany zmiane
1 2 3 4

Zmiany w Ksiedze zatwierdza Dyrektor Oddziatu.
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1. INFORMACJE O KSIEDZE JAKOSCI

Celem Ksiegi Jakosci jest ujecie w jednym opracowaniu podziatu
odpowiedzialnosci, uprawnien i wzajemnych powigzan zasobdw, procesow
i dziatan jak réwniez zasobdéw niezbednych do zarzadzania jakoscig. Ksiega
Jakosci zawiera Polityke Jakos$ci oraz podstawowe informacje o Instytucie
Metali Niezelaznych. Przestrzeganie zasad zawartych w Ksiedze Jakosci
obowigzuje pracownikéw wszystkich komodrek organizacyjnych Instytutu.
Odpowiedzialnym za opracowanie, wydanie, aktualizacje i rozdzielnictwo
Ksiegi Jakosci jest Petnomocnik ds. Systemu Jakosci. Rozréznia sie dwa
rodzaje kopii Ksiegi Jakosci:

e aktualizowane, przeznaczone do uzytku wewnetrznego;

« informacyjne (nie aktualizowane), przeznaczone do uzytkownikow
zewnetrznych, opieczetowane dla odrdznienia na stronie tytutowej
-"EGZEMPLARZ NIEAKTUALIZOWANY".

Zgodnie z zamieszczonym w Ksiedze Jakosci rozdzielnikiem egzemplarze
aktualizowane, sg adresowane do konkretnych osob.

Kazda wydana kopia (aktualizowana i informacyjna) jest znakowana
pieczatkq "EGZEMPLARZ AKTUALIZOWANY", a ewidencje wydanych kopii
prowadzi Petnomocnik ds. Systemu Jakosci.

Adresat otrzymujacy Ksiege Jakosci lub jej kolejng zmiane musi
w momencie otrzymania potwierdzi¢ otrzymanie podpisem i datg oraz
zwrdci¢ uniewazniong kopie Ksiegi lub jej poszczegdlne strony, w zaleznosci
od tego, jaki sposob zastosowano. Zwrot nastepuje rowniez w przypadku
zmiany stanowiska lub odejscia z Instytutu.

Wszystkie zmiany sg ewidencjonowane w rejestrze zmian i poprawek

umieszczonym na stronie nr 3.
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W egzemplarzu archiwalnym sg przechowywane wszystkie kolejne
zmiany. Ksiega jest przegladana przez Petnomocnika ds. Systemu Jakosci,
co najmniej raz w roku w zakresie aktualnosci tresci. Zapisy z przegladow
sporzgadza i przechowuje Petnomocnik ds. Systemu Jakosci. Wyglad

kolejnych stron Ksiegi Jakosci jest nastepujacy:

Logo Firmy Adres

Ksiega Jakosci

e N

Nr strony /
1lo$¢ stron

Numer wydani{ Data

T~ 1= 17 ~1 7]

N\
‘ Data wydaniaﬁ ‘)Numer zmiany ’
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2. ROZDZIELNIK KSIEGI JAKOSCI

Rozdzielnik sktada sie z egzemplarza wzorcowego, egzemplarzy
przeznaczonych tylko i wylacznie do odbioru przez uzytkownikow
wewnetrznych oraz z egzemplarzy rezerwowych, ktére mogg by¢ w
szczegolnych przypadkach dystrybuowane réwniez na zewnatrz Firmy
(kopia informacyjna). Przypadki te oznaczone sg dodatkowym symbolem (*)
umieszczanym obok nazwiska adresata. Egzemplarze informacyjne nie
podlegaja  aktualizacji [ opieczetowane sq  nhapisem ~KOPIA
NIENADZOROWANA". Pozostate egzemplarze sq aktualizowane
(nadzorowane). Aktualizowane egzemplarze rezerwowe mogg byc
wypozyczane przez DT. Egzemplarz wzorcowy nie posiada oznakowania.
Liczba porzadkowa pozycji w rozdzielniku oznacza jednoczesnie numer

wydanego egzemplarza Ksiegi Jakosci.

ROZDZIELNIK
Otrzymujacy
Lp.
Nazwisko i imie Komoérka organizacyjnal Symbol
1 2 3 4
3. WSTEP

3.1. PREZENTACJA INSTYTUTU
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Oddziat Instytutu Metali Niezelaznych w Legnicy nalezy do jednostek
badawczo-rozwojowych. Podstawowym kierunkiem dziatalnosci Oddziatu jest
prowadzenie badan oraz opracowywanie i wdrazanie technologii zwigzanych
z zagospodarowywaniem  przemystowych odpadéw z  hutnictwa
i przetworstwa metali niezelaznych. Sg to odpady zawierajace gtownie otdw,
antymon, miedz, cynk, cyne, metale szlachetne, ktdére sg odzyskiwane
w pilotowych instalacjach piro i hydrometalurgicznych do produktéw
handlowych w postaci metali, tlenkdw, soli, koncentratow. Zakres
dziatalnosci podstawowych komoérek Oddziatu:

1. Zaktad Doswiadczalny Hutnictwa:
« Produkcja metali, gtdwnie otowiu
« Magazynowanie surowcow i materiatéw otowionosnych ,
e Przygotowanie mieszanek wsadowych do produkcji otowiu.
2. Zaktad Doswiadczalny Chemii:
e Produkcja soli cynku, to jest chlorku cynku (ZnCI2) w roztworach oraz

w postaci  krystalicznej, stosowanych do produkcji bateryjek

cynkowo-weglowych, w ocynkowniach, do produkcji srodkéw ochrony

roslin

« Produkcja fosforanu cynku (Zn3(P0O4)3 dla przemystu farb i lakierow
oraz przemystu gumowego

« Produkcja siarczanu miedzi, ktéry wykorzystywany jest przy produkcji
srodkéw ochrony roslin, jako dodatek do pasz i do produkcji soli
chemicznych

« Produkcja koncentratéw metali szlachetnych

3. Zakfad Produkcji Matotonazowej
» Produkcja nadrenianu amonu NH4ReO4 stosowanego w

przemysle petrochemicznym i lotniczym
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« Produkcja tlenku miedziowego CuO, stosowanego z przemysle
paszowym (mikroelement miedzi) oraz ceramicznym i szklarskim

e Produkcja mineralnych uzdatniaczy wody pitnej HYDROCLEANIT (z
surowca dolomitowego) i AQUACLEANIT (z surowca magnezytowego),
stuzacych do uzdatniania i oczyszczania wod miekkich oraz
kwasnych (odzelazianie, odmanganowanie), wzbogacania wody
pitnej w wapn i magnez, neutralizacji kwasnych sciekdw.

4. Zaktad Materiatéw Sciernych (w Gtogowie):

» Produkcja $cierniwa zuzlowego POLGRIT majgcego
zastosowanie  do oczyszczania metodg strumieniowo-scierng (tzw.
piaskowanie) powierzchni metalowych (usuwanie rdzy, powitok
malarskich itp.), przed zabezpieczeniem antykorozyjnym

6. Laboratorium:

« Wykonywanie analiz chemicznych celem okresSlenia zawartosci
sktadnikdw metalicznych (w tym metali szlachetnych) oraz
niemetalicznych w statych i ciektych materiatach
(w zakresie od kilku ppm do kilkudziesieciu procent), na biezace
potrzeby produkcyjne, a takze zwigzane z realizowanymi pracami
naukowo-badawczymi i rozwojowymi.

8. Wydziat Energo-Mechaniczny:

« Wykonywanie prac mechanicznych, elektrycznych i elektronicznych

zwigzanych z utrzymaniem ciggtosci produkcji (konserwacje,
naprawy, remonty), jak te wynikajacych z dziatalnosci
inwestycyjnej.

3.2. ZAKRES STOSOWANIA
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Celem niniejszej Ksiegi Jakosci jest zaprezentowanie systemu jakosci,
funkcjonujacego w Instytucie Metali Niezelaznych Oddziat Legnica i poprzez
to zdobycie zaufania klientédw pracownikdéw oraz innych zainteresowanych
stron.

Niniejsza Ksiega Jakosci stanowi udokumentowanie wdrozonego i
dziatajgcego w  przedsiebiorstwie = systemu zarzadzania jakoscia,
zbudowanego w oparciu o wymagania norm PN-EN ISO 9001:2009.
Niniejsza Ksiega Jakosci ma zastosowanie w odniesieniu do wszystkich

pracownikéw Instytutu.

3.3. WYMAGANIA DOTYCZACE SYSTEMU ZARZADZANIA
3.3.1. Struktura dokumentacji systemu jakosci

W Instytucie Metali Niezelaznych Oddziat Legnica ustanowiono i
udokumentowano system zarzadzania jakoscig, ktdéry zapewnia spetnienie

ustalonych wymagan. Ponizszy diagram pokazuje strukture systemu:
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Ksiega Jakos$ci

Procedury

Instrukcje, Katalogi, DTR

Raporty z badan laboratoryjnych,

uzgodnienia z klientem .

Zasady operacyjne systemu jakosci sg okreslone w opisach procesdow
(Ksiega Jakosci) i procedurach. Zaleznie od stopnia ztozonosci zagadnien,
ich waznosci, a takze =zaleznie od kwalifikacji i poziomu wyszkolenia
personelu wykonujacego opisywane czynnosci, dokumenty sg odpowiednio
uszczegotowione. Poziom adekwatnosci dokumentéw systemu jest w sposéb
ciagty weryfikowany przez Petnomocnika ds. Systemu Jakosci.

W zakresie opracowania, utrzymania, doskonalenia systemu jakosci
jak réwniez w celu zwiekszenia satysfakcji klienta poprzez spetnienie jego
wymagan zastosowano podejscie procesowe. Jako proces postrzegane sg
dziatania wykorzystujgce zasoby w celu umozliwienia przeksztatcenia
danych wejsciowych w dane wyjsciowe. Podejscie procesowe jest to system,

nadzorujacy wspotdziatanie pomiedzy poszczegdlnymi procesami.

H Wydanie nr 2 H Data: 19.11.2009 r. H Zmiana nr H Data:
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3.3.2. Wylaczenia elementéw systemu jakosci

Instytut Metali Niezelaznych Oddziat Legnica deklaruje zgodnosé

systemu jakosci z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:20009.

3.3.3. Procesy systemu zarzadzania

Instytut Metali Niezelaznych Oddziat Legnica zidentyfikowat procesy
wptywajace na zdolno$¢ spetnienia wymagan i oczekiwan klientow.
Wszystkie procesy przebiegaja zgodnie z opisami procesow i/ lub

udokumentowanymi procedurami. Dla oceny skutecznosci

i efektywnosci tych proceséw stosowane sg odpowiednie wskazniki w Tabeli
wskaznikdéw do oceny procedur. Ewentualne inne wskazniki sg stosowane w
wyniku ustalen dokonanych w ramach przegladéw kierownictwa. Mogq one
wynika¢ z potrzeby rozwigzania przejsciowych problemdéw czy z potrzeby
przyjetych

nastepujace procesy, ktére przedstawiono w ponizej tabeli:

monitorowania stopnia realizacji celdw. Wyodrebniono

TABELA - Wejscia i wyj$cia procesow

Wyroby procesow

Proces

Wejscie Wyjscie

PROCES GLOWNY

Proces planowania i Wymog Klienta,

realizacji wyrobu

Umowa, Zlecenie,

Umowy, Zamédwienie,

doskonalenia
P-07

auditow, Btedy,

Niezgodnosci,Mozliwosci

doskonalenia

P-08 Materiaty Informacje
PROCESY ZARZADZANIA

. Informacje, Plan .
Proces ciqgtego Informacije,

Wyniki z auditéw,
Raporty, Dziatania

Szkolenie i Swiadomos¢ Personel, Kwalifikacje, Kompetentny
P-03 Ustugi szkoleniowe personel,
\Wydanie nr 2 H Data: 19.11.2009 r. H Zmiana nr H Data: H
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Dokumentacja ze
szkolen. Informacje

Przeglad i ocena systemu
P-06

Raporty z auditéw,
wyniki realizacji
wskaznikéw, wyniki
analiz.

Raport z oceny
systemu, wnioski,
decyzje.

PROCESY POMOCNICZE

Nadzor nad

Przepisy prawa,
wytyczne normy,

instrukcjach SZJ

dokumentacja : Dokumenty SZJ]

zarzadzenia
P-01

wewnetrzne.

Zapisy z auditow
Dziatania wewnetrznych,

Nadzor nad zapisami wyszczegolnione w dziatania korygujace i
P-02 procedurach i zapobiegawcze,

Sprawozdania do
przegladu

Audity wewnetrzne
P-04

Wymagania normy ISO
9001
i dokumentacji SZJ.
Harmonogram auditow

Raporty z auditu,
dziatania korygujace i
zopobiegawcze.

Proces wyboru
dostawcow i zakupy
P-09

Sterowanie zapasami,
zapotrzebowania

Towar w magazynie,
Ocena dostawcy

Proces badania
zadowolenia klienta
P-12

Oczekiwania Klienta,
Wykonana ustuga

Wyniki oceny
zadowolenia,

Proces nadzoru nad
wyposazeniem do

Przyrzady do

Informacije
Sprawdzone

wymaganiami P-10

pomiarow sprawdzenia Personel wyposazenie
P-11

Proces dziatan Btedy, wady,

korygujacych niezgodnosci Mozliwosci Dziatania

i zapobiegawczych P-05 doskonalenia

PROCES NADZOROWANIA

Proces nadzorowania Decyzje o
wyrobu niezgodnego 2z Wadliwy produkt

postepowaniu
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W tabeli na stronie 13 i 14 okreslono wejscia i wyjscia proceséw.
Procedury procesowe okreslajg ponadto przebiegi dziatan, odpowiedzialnych
za wykonanie dziatan oraz dokumenty i zapisy wejsciowe i wyjsciowe dla
wyspecyfikowanych dziatan. Tak zdefiniowane procesy umozliwiajg ich
nadzorowanie, pomiary i monitorowanie skutecznosci i efektywnosci.
Systemowo zbierane informacje stanowig podstawe do prowadzonych analiz
poprawnosci funkcjonowania procesow i jakosci ich wynikdw. Doskonalenie
procesOw odbywa sie poprzez dziatania okreslone podczas przegladow
zarzadzania, wyniki auditdw, wyniki narad, realizacje plandéw akcji
okreslonych dla poszczegdlnych celdw jakosci, biezgce dyspozycje nadzoru
oraz korekty wprowadzane przez pracownikéw. Powigzanie proceséw

w postaci mapy proceséw zamieszczono w zatgczniku nr |.

3.3.4. Organizacja

Aktualng strukture organizacyjng przedsiebiorstwa przestawia ,Schemat

organizacyjny" zatacznik nr 2.
3.3.4.1. Odpowiedzialnosc¢ i uprawnienia
Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien podstawowych  stanowisk

przedstawiono ponizej.

Dyrektor Oddziatu odpowiada za:

« ustanowienie i wdrozenie polityki jakosci,

« rozwdj celéw jakosci,

« zapewnienie niezbednych zasobow dla utrzymania i rozwoju systemu
zarzadzania jakoscig oraz realizacji zatozen polityki jakosci,

« dokonywanie przegladéw dla zapewnienia przydatnosci i efektywnosci

wprowadzonego systemu jakosci,
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« ustalenie kompetencji i odpowiedzialnosci dla pracownikéw,
« wspoiprace w zakresie realizacji wymagan klientdow,
« polityke wobec dostawcow i podwykonawcdw, gwarantujgcg materiaty
i ustugi o wysokiej jakosci, wtasciwej cenie i w zadanym terminie,
Petnomocnik ds. Systemu Jakosci odpowiada za:
« zapewnienie zgodnosci systemu jakosci z wymaganiami normy ISO
9001:2008,
« nadzorowanie dokumentacji systemu jakosci,
« informowanie kierownictwa o efektywnosci systemu zarzadzania,
« wspotprace w organizacji szkolen dotyczacych systemu jakosci.
Koordynator ds. Systemu Jakosci odpowiada za:
nadzorowanie dokumentacji systemu jakosci,
powielanie i rozpowszechnianie dokumentdéw systemu jakosci,
planowanie i realizacja wewnetrznych auditow systemu jakosci,
planowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
Pracownicy odpowiadaja za:
« realizacje polityki i celow,
» identyfikacje potrzeb w zakresie szkolenia,
« prowadzenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
« stosowanie dokumentéw systemu jakosci,
- natychmiastowe wycofanie dokumentow nieaktualnych,
* przechowywanie i dysponowanie zapisami,
« identyfikowalnos¢ zapiséw, umozliwiajacgq odniesienie do wyrobu,
0s0b, czasu czynnosci.
Szczegbtowy zakres odpowiedzialnosci za poszczegdlne obszary dziatania
ujeto w zakresach obowigzkdw, procedurach i instrukcjach obowigzujgcych
Instytucie Metali Niezelaznych Oddziat Legnica.
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3.3.4.2. Przedstawiciel kierownictwa

Przedstawicielem kierownictwa w zakresie systemu jakosci jest
Petnomocnik ds. Systemu Jakosci. Posiada on uprawnienia do zapewnienia,
ze ustanowiony system zarzadzania jest wdrozony, utrzymywany i
doskonalony oraz jest odpowiedzialny za przedstawianie kierownictwu

sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania.

3.3.5. Przeglady dokonywane przez kierownictwo

Dla zapewnienia trwatej przydatnosci i efektywnosci systemu jakosci
regularnie dokonywana jest ocena wynikdw dotychczasowej dziatalnosci
przez kierownictwo przedsiebiorstwa i osoby odpowiedzialne za
poszczegolne obszary na spotkaniach z kierownictwem. Przeprowadzane sg
nastepujace rodzaje spotkan:

« catosciowe przeglady systemu jakosci,

« przeglady (spotkania) dotyczace celow (np. dziatan inwestycyjnych,
minimalizacji kosztéw, nowych rozwigzan organizacyjnych itp.).
Przeglady catosciowe sg przeprowadzane co najmniej raz w roku

i obejmujaq:
« wyniki z poprzednich przegladow kierownictwa,
« ocene realizacji polityki i celéw jakosci,
« problemy i mozliwosci ciggtego doskonalenia, ocene wynikéw auditow
wewnetrznych,
« ocene skutecznosci dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
« ocene adekwatnosci infrastruktury i Srodowiska pracy,
« skutecznos¢ przeptywu informacji i komunikowania sie,

« ocene skutecznosci szkolen oraz zaangazowania pracownikow,
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« ocene wystepujacych niezgodnosci,

« zewnetrzne uwarunkowania w dziedzinie jakosci, skargi i reklamacje

klientowskie oraz ocene satysfakcji klienta.

Do przegladu catosciowego przygotowywane sg stosowne materiaty
wejsciowe obejmujace charakterystyke powyzszych zagadnien.
Podstawowym materiatem wejsciowym do przeprowadzenia przegladu
catosciowego jest ,Protokdét oceny systemu" - F-01 /P-06
z poprzedniego przegladu. Wyniki przegladu catosSciowego sg
udokumentowane w ,Protokdle oceny systemu" - F-01 /P-06, bedacym
zatgcznikiem do Procedury P-06 ,Przeglad i ocena systemu”, oraz
ewentualnych dodatkowych dokumentach przywotanych w w/w. protokole.

Przeglady (spotkania) dotyczace celéw prowadzone sg zgodnie z
terminami wynikajgcymi z plandw realizacji poszczegdlnych celdow. Ustalenia
w wyniku tych przegladéw sg dokumentowane w formie zapiséw na planach
realizacji celdw lub w formie sprawozdan do kolejnych planéw realizacji
celow. W wyniku przegladu podejmowane sg dziatania korygujace
/zapobiegawcze oraz wprowadzane sg ewentualne zmiany do dokumentacji

systemu jakosci.

3.3.6. Relacje z klientami

Celem dziatania zwigzanym z zaspokojeniem wymagan klienta jest:

» dazenie do zadowolenia kazdego klienta,

- zadowalanie klientéw lepiej od konkurenciji,

« powiekszanie udziatu w rynku.
Metodami stosowanymi w obszarze rozpoznawania stopnia zadowolenia
klientéw sq:

« analizy reklamacji, skarg i sugestii,

« analiza utraty klientéw i rozwoju nowych rynkéw sprzedazy,
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« bezposrednie rozmowy kierownictwa z klientem.
Na podstawie pozyskanych informacji przygotowuje sie analize
marketingowa obejmujaca stopien zadowolenia klientow. Jest ona
przedstawiana w ramach przegladow kierownictwa. Analiza marketingowa
powinna zawierac:

« zestawienie skarg i reklamacii,

« informacje o zmianach udziatu w rynku,

« informacje ze spotkan kierownictwa z klientami.
Ujawnione stabe i mocne strony w relacjach z naszymi klientami stanowiq

podstawe do ewentualnej zmiany Polityki Jakosci (zatgcznik nr 3).

Dokumenty zwigzane:
« Polityka Jakosci
« Cele jakosci
* Schemat organizacyjny
« Protokot oceny systemu

« P-05 Dziatania korygujace i zapobiegawcze

4. INFORMACIJA I KOMUNIKACIA

Sprawne zarzadzanie informacjg jest realizowane poprzez petne jej

udostepnienie zainteresowanym osobom we wifasciwy sposdéb i we
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wlasciwym czasie. Ustalenia w zakresie majacym wpltyw na jakosé
podawane sg do wiadomosci poprzez:

» rozpowszechnianie i udostepnianie dokumentacji,

« udostepnianie i archiwizacje zapisow,

« spotkania, narady,

+ bezposrednie spotkania i rozmowy z pracownikami.

Dokumenty i dane sq opracowywane, sprawdzane i zatwierdzane przez
zainteresowane osoby. Poszczegblne osoby rejestrujg dokumenty i
zapewniajg dostep do aktualnych ich wydan w celu unikniecia stosowania
nieaktualnych wydan. Nadzorowane dokumenty zapewniajg mozliwosc
wymiany dokumentéw nieaktualnych na aktualne. Stare wydania
dokumentdw sg eliminowane z uzycia. Dokumenty i dane przechowywane
sq W sposOb zabezpieczajacy je przed zniszczeniem lub kradziezg. Wycofane
dokumenty sg archiwizowane przez wymagany okres czasu. Zmiany i
modyfikacje dokumentdw sg przegladane i =zatwierdzane przez
zainteresowane osoby. Na dokumentach nanoszone sg informacje
pozwalajgce okreslic aktualno$¢ dokumentu zgodnie z procedurg P-01
-Nadzér nad dokumentacja.

Informacje dotyczace przeprowadzenia zaplanowanych dziatan i
osiggniecia  okreslonych  wynikow we  wszystkich procesach sg
udokumentowane w formie zapiséw. Zapisy obejmujq np:

« wyniki kontroli i badan,

e zapisy z realizacji produkcji,

« dane dotyczace wyboru i oceny dostawcéw,

« Swiadectwa szkolen,

« wyniki auditow,

« dane dotyczace reklamacii,
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Zapisy sa przechowywane przez wyznaczone osoby w warunkach
zabezpieczajacych  przed uszkodzeniem, zniszczeniem zgodnie z
udokumentowang procedurg P-02 Nadzér nad zapisami.

Osoby odpowiedzialne za przechowywanie oraz wymagany okres
archiwizowania zapiséw sg zdefiniowane przez w wykazie nadzorowanych
zapisdéw. Kazdy pracownik ma prawo do zgtaszania swoich uwag, propozycji
rozwigzan oraz udoskonalen itp. wptywajacych na skutecznos$¢ dziatania
Instytutu. Pracownikom przekazywana jest informacja dotyczaca
efektywnosci dziatan Instytutu. Skutecznos$¢ przeptywu informacji i
komunikowania sie jest poddawana przeglagdom kierownictwa.

DOKUMENTY ZWIAZANE
« P-01 - Nadzér nad dokumentacjg

« P-02 -Nadzér nad zapisami
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5. CIAGLE DOSKONALENIE

Ciggte doskonalenie jest procesem polegajacym na ciagtej analizie
wszystkich proceséw i dziatan oraz na poszukiwaniu nowych rozwigzan. W
wyniku tej analizy ujawniana jest mozliwos¢ dokonania poprawy osiggniec.
Proces ciggtego doskonalenia moze by¢ realizowany jako:

« rozwijanie celéw,

« dziatania korygujace i zapobiegawcze,

« proces drobnych usprawnien.

W ramach przegladoéw kierownictwa omawiane sg problemy i mozliwosci
dotyczace ciggtego doskonalenia. Sformalizowane zasady dotyczace spraw
zwigzanych z cigglym doskonaleniem okreslone sg w udokumentowanej

procedurze P-07 Ciggte doskonalenie.

5.1. AUDITY WEWNETRZNE

Audity wewnetrzne sg podstawowym narzedziem poznawania
skutecznosci i efektywnosci dziatania systemu zarzadzania jakoscig. Na
podstawie wynikdw z przeprowadzonych auditdw wewnetrznych ujawniane
sq obszary systemu wymagajace poprawy. Sformalizowane zasady

okreslono w udokumentowanej procedurze P-04 Audity wewnetrzne.

5.2. DZIALANIA KORYGUJACE I ZAPOBIEGAWCZE

Jedng z form doskonalenia moga by¢ dziatania korygujace i
zapobiegawcze. Polegajag one na analizie przyczyn zidentyfikowanych
probleméw oraz na zaplanowaniu i realizacji dziatan eliminujacych
przyczyny. Sformalizowane zasady okreslono z udokumentowanej

procedurze P-05 Dziatania korygujace i zapobiegawcze.
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DOKUMENTY ZWIAZANE

¢ P-04 - Audity wewnetrzne

« P-05 - Dziatania korygujace i zapobiegawcze
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6. SWIADOMOSC I SZKOLENIA

Proces zarzadzania personelem ma na celu zapewnienie kompetencji
i uswiadomienie pracownikdw w zakresie spetniania wymagan klienta.
Zapewnienie kompetencji zwigzane jest z okresSleniem wymagan
kwalifikacyjnych dotyczacych poszczegdlnych stanowisk pracy, identyfikacjg
potrzeb  szkoleniowych oraz uzyskaniem odpowiednich uprawnien
(zwigzanych z wprowadzeniem nowych metod pracy, zatrudnieniem nowych
pracownikéw) oraz realizacja i oceng zrealizowanych szkolen.
Zaangazowanie pracownikow jest podstawaq realizacji przyjetej strategii,
procesu ciggtego doskonalenia oraz realizacji wyznaczonych zadan na
poziomie przyjetych zobowigzan.

Odpowiednie zaangazowanie jest przedmiotem analizy w ramach

przegladéw kierownictwa.

DOKUMENTY ZWIAZANE

e« P-03 - Szkolenia i sSwiadomos¢
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7. UTRZYMANIE RUCHU
7.1. SRODKI PRODUKCJII I TRANSPORTOWE

Pracownicy obstugujacy linie produkcyjng, srodki transportu, maszyne
lub urzadzenie przeprowadzajg biezacq ich konserwacje (czyszczenie,
smarowanie...). Poza tym s$rodki produkcyjne i transportu podlegajq
planowanej konserwacji zapobiegawczej. Wszystkie czynnosci dotyczace
utrzymania maszyn sg zapisywane, przechowywane i wykorzystywane do

nastepnych prac konserwacyjnych.

7.2. SPRZET KONTROLNO-POMIAROWY

Sprzet do kontroli, pomiaréw i badan jest ewidencjonowany i jednoznacznie
oznaczony numerem identyfikacyjnym.

Wszystkie elementy wyposazenia kontrolno-pomiarowego podlegajq
nadzorowi metrologicznemu. W ramach tego nadzoru mozliwe jest:

* przeprowadzenie legalizacji/ uwierzytelnienia przez upowaznione
jednostki GUM lub sprawdzenia przez inne kompetentne laboratoria
zewnetrzne,

« przeprowadzenie sprawdzen przez producenta,

« przeprowadzenie sprawdzen wiasnych,

« dopuszczenie do stosowania bez okresowych =zatwierdzen (do
momentu uszkodzenia).

Przeprowadzone zatwierdzenia ~metrologiczne sq udokumentowane.
Wszystkie elementy wyposazenia kontrolno-pomiarowego posiadajq
oznaczenie wskazujgce na termin waznosci zatwierdzen metrologicznych
dotyczacych danego wyposazenia. Jezeli w trakcie sprawdzania Ilub
uzytkowania sprzetu zostanie ujawniona jego niesprawnos$¢, dalsze

uzytkowanie sprzetu jest wykluczone.
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DOKUMENTY ZWIAZANE

« P-11 - Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw
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8. ZAKUPY

Zakupy surowcéw i materiatow sg dokonywane w drodze przetargu
publicznego lub w przypadku zaméwien, ktérych kwota, zgodnie z Ustawg
Prawo Zamoéwien Publicznych, nie kwalifikuje do wszczecia procedury
przetargowej, u zatwierdzonych dostawcow. Oceny i kwalifikacji dostawcy
dokonuje sie wartosciujac jego mozliwosci wedtug nastepujacych kryteriow:

« ocene techniczng i organizacyjng dostawcy,

« ocene jakosciowg dostaw.
Zamowienia zawierajg dane jednoznacznie okreslajgce zamowiony wyrdb.
Kontrola i badania odbiorcze dostaw polegajq na:

« identyfikacji dostawy,

« odbiorze ilosciowym,

« ocenie stanu opakowan i ogledzinach zewnetrznych,

« ocenie kompletnosci dokumentéw dostawy,
Dostawy uznane za zgodne sg przekazywane do realizacji produkcji. W

przypadku zastrzezen dostawa podlega postepowaniu reklamacyjnemu.

DOKUMENTY ZWIAZANE
e P-09 - Zakupy

» Instrukcja postepowania z reklamacjami w imn o/legnica
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9. REALIZACIJA WYROBU
9.1. PLANOWANIE REALIZACII WYROBU

Procesy produkcyjne realizowane w Instytucie Metali Niezelaznych sg
planowane i sterowane w sposéb umozliwiajagcy ich prowadzenie w
warunkach spetniajacych okreslone wymagania. Planowanie i przygotowanie
produkcji jest realizowane poprzez:

« przeglad wymagan dotyczacych wyrobdéw okreslonych w dokumentacji
oraz w danych okreslonych przez klienta i w przepisach prawnych,

« oraz identyfikacje zasobow niezbednych dla wykonania danego
projektu w planach jakosci,

« okreslenie w dokumentacji systemu zarzadzania jakos$ciag wymaganych
dziatan dotyczacych przegladdw, weryfikacji, walidacji,
monitorowania, kontroli i badan oraz kryteridow przyjecia wyrobu,

« przypisanie do procesu charakterystycznych zapiséw (zapisy

parametrow, protokoty z badan, z auditow).

9.2. PLANOWANIE PROJEKTOWANIA I ROZWOJU

Wszystkie prace projektowe realizowane przez Instytut Metali
Niezelaznych sg planowane i nadzorowane. W czasie planowania
projektowania Instytut okresla:

« etapy projektowania,
 przeglad, weryfikacje i walidacje odpowiednie do kazdego etapu
projektowania,
« odpowiedzialnos¢ i uprawnienia dotyczace projektowania. Dane
wyjsciowe z planowania majg forme plandéw jakosci lub
harmonograméw i sg systematycznie aktualizowane - odpowiednio do

postepu prac w projektowaniu.
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9.3. DANE WEJSCIOWE DO PROJEKTOWANIA I ROZWOJU

Dane wejsciowe obejmuja:

« wymagania funkcjonalne i dotyczace parametrow,

* majace zastosowanie wymagania ustawowe i przepisow,

 jezeli ma to zastosowanie, informacje wynikajace z poprzednich

podobnych projektow,

* inne wymagania niezbedne do projektowania.
Zapisy dotyczgce tych danych nadzoruje sie zgodnie z procedurg P-02
Nadzér nad zapisami. Zgodnie z planami jakosci przedsiewzie¢ projektowych
przeprowadzane sg przeglady danych wejsciowych. W ramach przegladow
sprawdzana jest adekwatnosci tych danych. Weryfikowana jest réwniez

kompletnosé, jednoznacznosé i wzajemna niesprzecznos¢ wymagan.

9.4. DANE WYJSCIOWE Z PROJEKTOWANIA I ROZWOJU

Dane wyjsciowe z projektowania sg przedstawiane w formie
umozliwiajacej weryfikacje w stosunku do danych wejSciowych do
projektowania. Dane wyjsciowe z projektowania weryfikowane sa pod
katem:

« spetnienia wymagan  okreslonych w danych  wejSciowych
do projektowania,

» zapewnienia odpowiednich informacji dotyczacych wykonania
projektowanych wyrobow, jak réwniez zakupywanych wyrobdéw

i ustug,

« kompletnosci kryteridw przyjecia zaprojektowanych wyrobdw lub
powotan sie na nie,
« wyspecyfikowania wtasciwosci zaprojektowanych wyrobdow, ktdre sq

istotne dla ich bezpiecznego i wlasciwego uzytkowania.
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9.5. PRZEGLAD PROJEKTOWANIA I ROZWOJU

Na zaplanowanych etapach przeprowadzane sg przeglady
projektowania, w celu:
« oceny zdolnosci wynikéw projektowania do spetnienia wymagan,
- identyfikowania wszelkich probleméw i proponowania niezbednych
dziatan.
W przegladach takich biorg udziat przedstawiciele pracownikéow zwigzanych
z etapem (etapami) projektowania podlegajacym (podlegajacymi)
przegladom. Zapisy wynikow przegladéw i wszelkich niezbednych dziatan

nadzoruje sie zgodnie z procedurg P-02 Nadzér nad zapisami.

9.6. WERYFIKACJA PROJEKTOWANIA I ROZWOJU

Weryfikacje wynikow projektowania przeprowadzana sg zgodnie z
zaplanowanymi planami jakosci. W ramach tych weryfikacji sprawdza sie
czy zapewniono, ze dane wyjsciowe z projektowania spetnity wymagania
okreslone w danych wejsciowych do projektowania. Zapisy wynikow
weryfikacji i wszelkich niezbednych dziatan nadzoruje sie zgodnie z

procedurg P-02 Nadzoér nad zapisami.

9.7. WALIDACJA PROJEKTOWANIA I ROZWOJU

Walidacje projektow przeprowadza sie w ramach ich produkcji i
pdzniejszego zastosowania wyrobdw wykonanych w oparciu o opracowang
dokumentacje. Zapisy wynikéw walidacji i wszelkich niezbednych dziatan

nadzoruje sie zgodnie z procedurg P-02 Nadzér nad zapisami.
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9.8. NADZOROWANIE ZMIAN W PROJEKTOWANIU I ROZWOJU

Zmiany w projektowaniu sg identyfikowane, a stosowne zapisy
utrzymywane. Zmiany sa poddawane, odpowiednio, przegladom,
weryfikacjom i walidacjom. Zmiany sg zatwierdzane przed ich wdrozeniem.
Przeglady zmian w projektowaniu obejmuja ocene wptywu zmian na
pozostate czesci sktadowe projektowanych wyrobow. Zapisy wynikow
przegladu zmian i wszelkich niezbednych dziatan nadzoruje sie zgodnie z

procedurg P-02 Nadzér nad zapisami.

DOKUMENTY ZWIAZANE
« P-02 Nadzér nad zapisami
« P-08 Planowanie i realizacja wyrobu

« P-10 Nadzér nad wyrobem niezgodnym
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10. PRODUKCJA I DOSTARCZENIE WYROBU

10.1. NADZOROWANIE PRODUKCII I DOSTARCZANIA WYROBU

W celu zapewnienia,
nadzorowanych:
« wilasciwosci wyrobu okreslono w dokumentacji,

« W miejscach, gdzie to niezbedne zapewniono dostep do odpowiednich

instrukcji,

« jednoznacznie okreslono w dokumentacji rodzaj sprzetu niezbednego
do realizacji wfasciwego procesu technologicznego,
» wyspecyfikowano punkty pomiarowe w procesie produkcyjnym, gdzie

dokonywane sg pomiary wazne dla monitorowania procesu, wyniki

tych pomiarow sg zapisywane,

¢ monitorowanie wyposazenia produkcyjnego przeprowadzane jest

ze procesy prowadzone s W warunkach

zgodnie z P-11 - Nadzor nad wyposazeniem do pomiaréw

10.2. WALIDACJA PROCESOW PRODUKCJI I DOSTARCZANIA

WYROBU

W cyklu produkcyjnym w Instytucie Metali

Legnica wystepujgq procesy, ktérych nadzér realizowany jest zgodnie ze

szczegotowymi

Niezelaznych Oddziat

instrukcjami stanowiskowymi. Wyposazenie, personel

materiaty pomocnicze sq zatwierdzane przez Dyrektora Oddziatu.

10.3. IDENTYFIKACJA I IDENTYFIKOWALNOSC

W Instytucie prowadzona jest identyfikacja wyrobdw i ich status w

odniesieniu do wymagan w formie:
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« oznaczen identyfikacyjnych
« kart informacyjnych z napisami
Realizacja procesu identyfikacji i identyfikowalnosci zapewnia, ze:

« wyroby, ktéore uzyskaty pozytywne wyniki kontroli i badan sq
odpowiednio oznakowane, natomiast w procesie produkcyjnym
zapewnione jest wyrazne oddzielenie wyrobéw wadliwych od wyrobdéw
dobrych,

« wyroby sa jednoznacznie oznakowane i przyporzgdkowane danemu
rysunkowi, specyfikacji lub zamédwieniu.

Przyjety system identyfikacji umozliwia odtworzenie historii wyrobu w
przypadku ewentualnych roszczen reklamacyjnych wniesionych przez
klienta.

10.4. WLASNOSC KLIENTA

Zasady postepowania z wiasnosciq klienta oraz wykorzystywania
mienia powierzonego przez Kklienta podlegaja uzgodnieniu na etapie

ustalania zasad wspotpracy.

DOKUMENTY ZWIAZANE
« P-08 Planowanie i realizacja wyrobu
« P-10 Nadzér nad wyrobem niezgodnym
e P-02 Nadzor nad zapisami

« P-11 Nadzér nad wyposazeniem do pomiaréw
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11. ZALACZNIKI

1. Mapa procesow

2. Schemat organizacyjny

3. Polityka Jakosci
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