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Nazwa procesu:
Analiza i doskonalenie

SYSTEM
Niniejszy dokument jest wtasnoscig firmy DP System Sp. z 0.0. — do uzytku wewnetrznego, po wydrukowaniu nie podlega nadzorowi za wyjatkiem egz. numerowanych przez Petnomocnika

Okreslenie zasad i odpowiedzialno$ci w zakresie analizy i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig,
BHP i Srodowiskiem zgodnie z wymaganiami norm ISO 9001:2015, ISO 45001:2018 oraz ISO 14001:2015.

Cel Procesu: Procedura obejmuje wszystkie procesy i dziatania w organizacji podlegajgce Zintegrowanemu Systemowi Zarzgdzania
Jakoscia.

Odpowiedzialny za proces: Najwyzsze Kierownictwo, Pelnomocnik ZSZ, wlasciciele procesow, audytorzy, pracownicy
Ludzie Zarzad, Dyrekcja, Dziat Prawny, Petnomocnik ds. zintegrowanego systemu zarzadzania, Audytorzy Wewnetrzni,

Zasoby niezbedne do realizacji procesu | Infrastruktura

Zasoby
Procedury i instrukcje, przepisy prawne

Srodowisko

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa Odpowiedzialny do
Raporty z audytéw Krok 1: Gromadzenie danych do analizy
wewnetrznych Zbieranie danych do analizy i przeprowadzania dziatarh doskonalgcych
przebiega poprzez:
Wskazniki proceséw e Zbieranie danych z procesow
e Analiza wskaznikéw proceséw
Informacje zwrotne od e Wyniki audytéw wewnetrznych i zewnetrznych
k“i’;}(‘g"r'n;eé?i’s” e Informacje zwrotne od klientéw
madl e Dane dotyczgce niezgodnosci Audytorzy
Protokoty niezgodnosci e g . . . . wewnetrzni i
_ O e Whyniki dziatan korygujgcych i zapobiegawczych. zewnetrzni
Podjete dziatania : ; . Zbiory danych do analizy PO Krok 2
korygujace i e Przeglad obowigzujgcych aktéw prawnych Wiasciciele
zapobiegawcze Ig)rr:g:v?/ﬁ\ilg/
Podjete dziatania w
nastepstwie
poprzedniego przegladu
Wykaz obowigzujacych
aktow prawnych




z Dana wej$ciowa Kroki Dana wyjs$ciowa Odpowiedzialny do
Krok 2: Analiza danych . Draft Raportu z Przegladu
Analiza ze.branych danych odbywa sie raz w roku przed Przegladem | zar,adzania zawierajacy
Zarzadzania, po zaplanowanych audytach wewnetrznych Ilub W | wyniki z analizy zebranych
przypadku wykrycia nieprawidtowosci w dziataniu systemu zarzgdzania. danych
Analiza odbywa sie poprzez: Zat. nr 25
Zbiory danych do e przeglad zebranych informag;ji Petnomocnik ZSZ,
Krok 1 . . . . , . _ - Krok 3
analizy e analize przyczyn wykrytych nieprawidfowosci Protokot niezgodnosci, Dyrektorzy BU
e analize trenddw rynkowych i otoczenia biznesowego Zat. nr 11
e analize wydajnosci procesow
e identyfikacje obszaréw do doskonalenia Whiosek o dziatania
e ocene skuteczno$ci dziatania zintegrowanego systemu korygujace
Zat. nr12
Krok 3: Przeglad zarzadzania oraz wyznaczanie celéw organizacji
Najwyzsze kierownictwo firmy, w oparciu o przygotowane dane,
dokonuje okresowych (co 12 miesiecy) przegladéw zarzadzania.
Weryfikuje i zatwierdza kierunki rozwoju organizacji, celéw ogélnych i
szczegotowych. Kierownictwo zapewnia réwniez srodki niezbedne do
realizacji celdow i zadan.
W trakcie przegladu zarzadzania okreslane sg dziatania do realizacji,
wskazywane konkretne osoby odpowiedzialne za realizacje celéw Raport z Przegladu Najwyzsze
Krok 2 jakosciowych, BHP i $rodowiskowych Zarzadzania (W tym kierownictwo Krok 4
J yen, yen. kontekst, Cele, Ryzyka)
Identyfikowane sg réwniez czynniki wewnetrzne i zewnetrzne tworzgce
kontekst, w ktérym dziata organizacja. Analiza kontekstu wykonywana
jest 1 x w roku przez Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy wspotpracy z wiascicielami proceséw.
W trakcie przeglagdu zarzadzania powstaje raport, ktéry dokumentuje
dane wejsciowe i wyjsciowe.
Mierniki w procesach Krok4:  Monltorowanie | pomiary . . Rejestr reklamagii Audytorzy
W celu oceny skutecznosci dziatania Zintegrowanego Systemu wewnetrzni i
it ) Zarzadzania Jakoscig , BHP i Srodowiskiem dla gtéwnych proceséw w Protokst niezaodnosc zewnetrzni
”okrl'f”acj,e zwrotne od | oraanizacji  zdefiniowano wskazniki  (mierniki) oraz metody ich rofokat niezgodnosc
ientow, rejestr ) K D LV , . Zat. | nr 11 Kierownic
reklamaciji wyznaczania. Nie rzadziej niz co 12 miesiecy mierniki sg wyznaczane Pro'ektuy
Krok 3 przez wiascicieli proceséw i przekazywane do analizy w ramach kroku 1 ) Krok 5
i 2 niniejszej procedury. Karta niezgodnosci i
Protokoty sprawdzenia 152€] p y : ) . . . 2at. rr 24 Pracownicy
W ramach tego kroku odbywa sie takze monitorowanie zadowolenia :
Klienta, zbierane i analizowane sg reklamacje i skargi. Pracownicy
Instrukcja nadzér nad Raport z Przegladu odpowiedzialni za
zgodnoscig wejsc i Zarzadzania Zakupy

Ponadto monitorowanie i pomiary parametréw BHP i $rodowiska
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z Dana wej$ciowa Kroki Dana wyjs$ciowa Odpowiedzialny do

wyjsc zat. nr 23 realizowane sg w ramach procedury PRC-10 (krok 5).
Dodatkowo wszyscy pracownicy odpowiedzialni sg za jako$¢ produktéw
wystepujgcych na wyjsciu kazdego procesu oraz za powiadomienie
wiascicieli proceséw o wykrytych przypadkach nieprawidtowosci.
Zgodnos¢ produktow z wymaganiami sprawdzana jest na etapie kontroli
jakosci prowadzonej zgodnie z:
- PRC-02 Zarzadzanie Projektem (Krok 8: Biezgca kontrola prac,
harmonogramu, budzetu)
- PRC-03 Realizacja ustugi wlasnej (Krok 5: Kontrola jakosci)
Krok 5: Audyty wewnetrzne
Krok ten okresla zasady przygotowania, przeprowadzenia i
dokumentowania audytow wewnetrznych.

ISO 9001:2015,

ISO 45001:2018, Wyniki audytow w postaci stwierdzonych niezgodnosci lub zalecen

1S 14001:2015, zapisane zostajg w raporcie z audytu i podlegajg analizie w celu Harmonogram audytow Audytorzy

Harmonogram audytew | Okreslenia ich przyczyn (Krok 2 niniejszej procedury). Na tej podstawie 2ol nr 8 wewnetrzni
Krok 4 wewnetrznych inicjowane sg niezbedne dziatania korygujgce (krok 11 niniejszej i o Krok 6

procedury) Lista audytoréw Zat. nr 9 Petnomocnik ds.

Dane pozyskane Raport z audytu zat. nr 10 z8Z

podczas audytow Szczegotowy opis dziatan dotyczacego planowania audytéw i ich

Ksieqa iakosci przeprowadzania, raportowania wynikow i dziatan po audytowych
siega jakosci N
znajduje sie w zat. nr 6 ,Audyty wewnetrzne”, zat. nr 7 ,, Schemat
Audyty wewnetrzne”,

Skargi, zazalenia, Krok 6: Badanie zadowolenia Klienta ) ) )
reklamacje, uwagi na | W celu zapewnienia mozliwo$ci ciggtego doskonalenia organizaciji na Kierownik Projektu,
protokotach odbioru | hiezaco rozpoznawane sg potrzeby Klienta oraz badany jest stopien Rejestr reklamagji

zadowolenia. Dokonuije sie tego poprzez analize reklamaciji, opinii, Pracownik sekcji
Listy referencyjne, sugestii oraz wnioskow zebranych podczas realizacji prac oraz Notatki ze spotkan handiowe,
kontaktow z klientami. handlowych
Krok 5 Uwagi i baza wiedzy Pre_lcovs_/nik Krok 7
wynikajgca z Jako wazne zrodio pozyskiwania wiedzy o jakosci wyrobéw i ustug oraz Baza wiedzy z projektow °dp°“22ﬂ§:§'”y za
podsumowania projektu poziomu zadowolenia klienta przeglgdowi podlegaja rejestry reklamacji
prowadzone w ramach procedury PRC-04 ,Serwis gwarancyjny i Whiosek o dziatania Pracownicy
Wywiad z Klientemw | pogwarancyjny, umowy serwisowe” korygujace realizujacy i

trakcie spotkan
handlowych

przekazujacy prace




z Dana wej$ciowa Kroki Dana wyjs$ciowa Odpowiedzialny do
Krok 7: Nadzor nad dokumentami
Celem odpowiedniego nadzoru nad dokumentami jest zapewnienie, ze
dokumenty nadzorowane przez Organizacje sg zatwierdzane pod kgtem
ich adekwatnosci przed ich wydaniem, oraz odpowiednio oznaczane i
przechowywane (w tym dokumenty zewnetrzne) tak, aby byly one _ _
zawsze aktualne i dostepne. (Zat. nr 27 Zasady wersjonowania W”E’SEKOZT'ane
dokumentoéw) oxument Pracownik
Krok ten dotyczy w szczegdlnosci: Zat.nr2 posiadajacy
Dokument nadzorowany e oznaczania i przechowywania dokumentéw , “pra;":jr;'gj?'ia do
e sprawdzenia i zatwierdzenia dokumentu przed jego wydaniem, Wykaz dokumentow satwierdzania
Krok 6 Wykaz dokumentéw ) . L. ) ” nadzorowanych Krok 8
e aktualizowania dokumentéw i wprowadzania zmian, dokumentu
nadzorowanych Zat.nr3 zgodnie z
P . . . . . . wykazem
Nadzér nqq dokumenFaml, .Obejm’UJe. rowniez przechowywame dokumentow
dokumentacji, w szczegolnosci okreslenie miejsca przechowywania, Protokdt likwidai nadzorowanych
ustalenie okreséw archiwizacji, zabezpieczenie dokumentéw i dostepu rotokot likwidacji
. dokumentéw zal.nr 5
do dokumentaciji.
Szczegotowy opis Kroku znajduje sie w zat. nr 1 ,Nadzér nad
dokumentami”.
Krok 8 : Nadzé6r nad zapisami
Krok ten okre$la sposob postepowania z zapisami powstajgcymi
zgodnie z  poszczegolnymi procedurami i instrukcjami bedgcymi
elementami Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. Za zapisy uznaje
sie:
e raporty z analiz
Zapisy ZSZ e protokoly z przeglagdéw zarzgdzania Pracownik
° karty lea{ar'] korygujacych Wykaz zapiséw ZSZ w: opracowujacy
Krok 7 Wykaz zapisow ZSZ w: e raporty z audytow wewnetrznych Wykaz dokumentow dokument Krok 9
Wykaz dokumentéw K ., : nadzorowanych
Zat. nr3 * wymagania prawne _ . . 757
e inne dokumenty powstajgce w wyniku prac opisanych w
poszczegolnych procedurach
Szczegotowy opis Kroku .... znajduje sie w zat. nr 4 ,Nadzér nad
zapisami”,
Nowe wymagania Krok 9: Wymagania prawne Rejestr aktéw prawnych Wyznaczony
Krok 8 prawne (w tym takze norm Pracownik dziatu Krok 10
Dziat prawny, ale réwniez poszczegdlni pracownicy w zakresie specjalistycznych) prawnego
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Dana wej$ciowa

Kroki

Dana wyjs$ciowa

Odpowiedzialny

do

Rejestr aktéw prawnych

zwigzanym z wykonywang pracg zobowigzani sg do $ledzenia na
biezgco zmian w aktach normatywnych, prawnych i rozporzgdzeniach
oraz analizy wptywu tych zmian na dziatalno$¢ Organizaciji.
Zmiany w obowigzujgcych przepisach zidentyfikowane
Pracownikéw muszg by¢ przekazane do dziatu prawnego.

przez

Dziat prawny jest zobowigzany do dokonywania przegladu oraz
poszerzonej oceny wplywu zmian na dziatalno$¢ Organizacji oraz
aktualizacje wykazu obowigzujacych aktéw prawnych nie rzadziej niz raz
w roku, przed Przegladem Zarzadzania oraz niezwiocznie w sytuacji
pojawienia sie waznych dla organizacji aktéw prawnych. Przygotowuje
.Rejestr aktéw prawnych” (zat. nr 21) i Zestawienie aktow prawnych (zat.
nr 20)

Dziat Prawny powiadamia Spétke/ Zarzad o ogtoszeniu nowych lub
zmianach w dotychczasowych, istotnych dla funkcjonowania organizac;ji
aktach prawnych. W przypadku szczegdlnie istotnych przepisoéw, Dziat
Prawny wraz kierownictwem zainteresowanych dziatow firmy,
podejmujg decyzje o ewentualnej koniecznosci przeprowadzenia
szkolenia w zakresie zaistniatych zmian w przepisach. Zapotrzebowanie
na szkolenie zgtaszane jest do Dziatu Wsparcia i Rozwoju Organizaciji.

Pracownicy sg zobowigzani do stosowania aktualnych przepiséw prawa.
Szczegoty Kroku opisuje zat. nr 22 , Wymagania prawne i inne”

Krok 9

Komunikacja
elektroniczna i
telefoniczna

Notatki ze spotkan

Arkusz oceny
pracownika

Dokumenty zwigzane z
biezacym dziataniem

Krok 10: Komunikacja wewnetrzna. Obieg dokumentow.

W celu zapewnienia dobrej komunikacji wewnetrznej organizowane s3g
cykliczne i okazjonalne spotkania z pracownikami. Pracownicy majg
mozliwos¢ swobodnego wypowiadania sie w kwestiach zwigzanych z
organizacjg pracy dziatow.

Jednoczes$nie w ramach procedury ,PRC-06 Zarzadzanie zasobami
ludzkimi” przeprowadzona jest okresowa ocena pracownikow, bedgca
okazjg do dwukierunkowej komunikacji pracownik-przetozony i dajgca
pracownikowi mozliwos$¢é zgtoszenia uwag, co do funkcjonowania firmy.

Zapewniona jest w firmie niezbedna infrastruktura komunikacyjna
(telefony, sie¢ komputerowa, Internet). Informacje dotyczace strategii
rozwoju, wyznaczonych celéw jako$ciowych, BHP i srodowiskowych sg
pracownikom jasno komunikowane i stanowig podstawe do wyznaczania
celéw indywidualnych.

Komunikacja elektroniczna

i telefoniczna

Notatki ze spotkan

Arkusz oceny pracownika

Dokumenty zwigzane z
biezagcym dziataniem

Dyrektorzy BU,

Kierownicy
Projektow

Pracownicy

Krok 11




z Dana wej$ciowa Kroki Dana wyjs$ciowa Odpowiedzialny do
Kierownictwo organizacji przekazuje informacje uzyskane od
Najwyzszego Kierownictwa. Pracownicy zas sg zobowigzani do
informowania przetozonych o zaobserwowanych nieprawidtowosciach.
Opis kroku znajduje sie w zat. nr 26 , Komunikacja zewnetrzna i
wewnetrzna.
Whiosek o dziatania Krok 11: Dziatlania korygujace i zapobiegawcze
korygujace
Zat. nr 12 Krok ten okresla:
e dziatania korygujace w zwigzku z zaistnialymi /
Whiosek o dziatania zdiagnozowanymi niezgodnosciami. Analizowane sg przyczyny Rejestr wnioskéw o
zapobiegawcze ich wystgpienia, planowane sg dziatania korygujgce i ich dziatania korygujace
Zat. nr 19 skuteczno$ci. Zat. nr 17
Krok 10 Raport z audytéw e dziatlania zapobiegawcze, ktére polegajg na identyfikacji Rejestr wnioskéw o Petnomocnik ZSZ Krok 12
wewnetrznych i potencjalnych problemow, analizie ryzyk, planowaniu dziatan i | dziatania zapobiegawcze
zewnetrznyeh ich skutecznosci. Zat. nr 18
Reklamacje od klientow | g7c7eq6ty tego kroku zostaly okresine w zat. nr 13 :” Dziatania
korygujgce” , zat. nr 14 Schemat Dziatania korygujgce, zat. nr 15
Dziatania  zapobiegawcze, zat. nr 16. Schemat Dziatania
zapobiegawcze”
Raporty z audytéw Krok 12: Ciggte doskonalenie, dziatania doskonalgce, innowacje
wewngtrznych
Ciagte doskonalenie i dziatania doskonalgce majg na celu zapewnienie
R . rozwoju i ulepszanie dziatania firmy w oparciu o analize wydajnosci,
eklamacje od . ) . . . . :
Klientow identyfikacie ryzyk i szans, wprowadzanie stopniowych zmian w
procesach. Dziatania doskonalgce odbywajg na bazie analizy zebranych
o | danych (Krok 1 i 2 niniejszej procedury) i majg charakter ciggty.
Zgloszenie innowacji .
Krok 11 Koniec

Waznym elementem procesu doskonalenia sg innowacje. Wprowadza
sie je w ponizszych etapach:

e Zzbieranie pomystow ,

e 0cena propozyciji,

e wdrazanie usprawnien

e monitoring efektow.




ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

MIERNIKI PROCESU

Lp. | Opis Miara | Wyliczajacy | Czestotliwo$é wyliczenia Kryterium sukcesu
llos¢ uwag/kar natozonych przez
2 ﬁ?g;?i’;?rgégz:?/em Zov:)?vf/li(;zﬁjqcego Liczba uwag/kar Dziat Finansowy 1/ rok =0
prawa.
Liczba pozyskanych
referencji i ankiet w
3 Ilosc.refe’rencu i ankiet pochodzgcych ] s@osunku do liczby Dyrektor Dziatu Autc_)matykl 1/6 miesiecy 90 %
od klientow. Swiadczonych ustug / Przemystowej
realizowanych projektow
wyrazona w %
: S -
4 Przgstrz_ggaqle h’armonogramu /° wy||c'z'or.1y’czas Kierownicy Projektow 1/kwartat <15%
realizacji projektow. opoznien
W zakres'le bezplecz.er)stwa pracyl Liczba wypadkéw i liczba Starszy Specjalista ds. BHP i 0 wypadkow
5 ochrony srodowiska: nieprzestrzeganie i . 1/ kwartat . R
przepisow | zalecer BHP i rodowiska zalecenh pokontrolnych Petnomocnik ds. ZSZ Liczba zalecen < 2 na kwartat

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

Przeprowadzajacy: Pefnomocnik ds. ZSZ
Forma analizy: zgodna z wymaganiami Petnomocnika ds. ZSZ

Czestotliwosé: minimum raz w roku przed przeglagdem zarzgdzania




