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0.2 Karta nowelizacji Ksiegi Jakosci

KARTA NOWELIZACJI KSIEGI JAKOSCI

Lp.| Rozdzial | Strona Data Tre$¢ zmiany i poprawki Podpis
(SN [EESEE— —— 22.08.2007 | Zmiana LOGO Organizacji w calej Ksiedze Jakosci
2. |12 4/29 22.08.2007 | Rozszerzono zakres dziatania organizacji - laboratorium
3. 123 5) 7/29 22.08.2007 | Poprawnie wpisano nr procedury
4. 13.3. 9/29 22.08.2007 Zaktualizowano norme
5. |42 10/29 22.08.2007 | Zmieniono zakres SZJ
6. 175 23/29 22.08.2007 | Dodano zapis
7.175 D 23/29 22.08.2007 | Dodano zapis
8. 193 2) 29/29 22.08.2007 | Zmiana sktadu zespotu
9 |12 4/29 22.08.2007 Zmiana wiascicieli Spotki
10. | - |----- 19.10.2009 Wprowadzenie zmian wynikajacych z wymagan normy

ISO 9001:2008

o
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1.

[S%]
2

3)

14.06.2010

Dodano na koncu zdania: 1 Zataczniku nr 6

12.

95 Nré6

14.06.2010

Dodano na koncu zdania: i Procedur

13,

31133

8.9/28

14.11.2010

Ujednolicono w calym dokumencie oznaczenia norm na
ISO 9000:2005 1 ISO 9001:2008

14.

nagtowek

1-28

Zmieniono w nagtowku wersje z Il na [V

15.

10

Zmiana zakresu Systemu Zarzadzania JakoScia
Punkt 4.3 otrzymuje brzmienie:

System Zarzadzania Jako$cia zgodny z norma ISO
9001:2008 obejmuje Laboratorium Zakladowe
Organizacji i dotyczy badan fizykochemicznych wody i
sciekow. W zwiazku ze specytika dziatalnodci
Organizacji z zakresu SZJ dokonano wylaczenia punktu
7.3. ,,Projektowanie 1 rozwo;”.

16.

16

22.10.2012

Punkt 5.4 otrzymuje brzmienie:

2.2) Cele i mierniki skutecznosci ich osiagania sa
spojne z opublikowana Polityka Jakosci.

Cele operacyjne okreslone na podstawie celow
strategicznych i mierniki realizacji tych celow sa
przedstawione w Zalaczniku nr 2, a mierniki realizacji
procesow SZJ zapisane sa w Zalaczniku nr 3.
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1. PREZENTACJA FIRMY

1.1. Nazwa, adres

lMzsK

Nowa 56l

Miejski Zaktad
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0.
ul. Konstruktoréow 2  67-100 Nowa Sl

1.2. Historia, przedmiot i zakres dzialania

Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli jest spotka prawa handlowego, ktorej
udzialowcami sg Gmina Nowa Sol — Miasto, Gmina Nowa Sél oraz Gmina Otyn. Dzialalnos¢ MZGK
Sp. z 0.0. rozpoczal z dniem 01.09.2004, jednak firma posiada ponad 60-letnia histori¢ dziatalnosci. W
sierpniu 1945 r. zostal utworzony Miejski Zaktad Uzyteczno$ci publicznej, ktory przejat do
eksploatacji istniejace na terenie miasta Nowa Sol urzadzenia wodociagowe i kanalizacyjne. Z biegiem
lat zaktad byt wielokrotnie przeksztatcany, rozszerzat rowniez zakres dziatalnoSci.
Obecnie podstawowg dziatalnosci MZGK Sp. z 0.0. jest:

- zaopatrzenie w wode ludnosci, przemyshu oraz jednostek uzytecznosci publicznej na

terenie miasta i gminy Nowa Sol;

- odbidr i oczyszczanie $ciekow bytowo-gospodarczych oraz komunalnych;

- utrzymywanie i eksploatacja urzadzen 1 sieci wodociagowo-kanalizacyjnej;

- przyjmowanie odpadow i eksploatacja sktadowiska odpadéw komunalnych;

- dzialalno$¢ laboratoryjna

1.3. Struktura organizacyjna i zatrudnienie
1) Struktura organizacyjna zostata przedstawiona na schemacie stanowiacym Zalacznik Nr 1 do

Ksiggi Jakosci.

1.4. Deklaracja Kierownictwa
Podejmujac decyzj¢ o wdrozeniu Systemu Zarzadzania Jakos$cia zgodnego z norma ISO 9001:2008,
Prezes Zarzadu zlozyl deklaracje odnosnie Polityki Jakosci. Jej tre$¢ jest rozpowszechniana przez

Prezesa Zarzadu wsrdd personelu Organizacji.

1.5. Dokumenty zwigzane

1) Akty zatozycielskie i rejestrowe.
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2. ZARZADZANIE KSIEGA JAKOSCI

Przedmiotem Ksiggi Jakosci sa zasady funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz powigzania

wystepujacych w nim procesow.

2.1.

Redagowanie i zatwierdzanie

1) Uktad redakcyjny Ksiegi obejmuje:

2)

3)

4)

2.2.

1)

3)

4)
5)

a) punkty — oznaczane kolejnymi liczbami

b) podpunkty — oznaczane dwoma cyframi arabskimi, z ktorych pierwsza oznacza numer
punktu, a druga kolejny podpunkt

¢) wyodrgbnione tematy wystgpujace w podpunkcie — oznaczane sa kolejnymi cyframi
arabskimi badz kolejnymi literami alfabetu

Na koncu kazdego punktu wystgpuje podpunkt dotyczacy dokumentow zwiazanych z trescig

danego punktu

W nagtowku kazdej strony umieszczane sa nastgpujace elementy: logo, numer wydania, tytul

dokumentu (,,Ksigga Jakosci”), numer strony, taczna ilos¢ stron

Ksigge Jakosci zatwierdza Prezes Zarzadu.

Ewidencja i rozpowszechnianie

Wszystkie egzemplarze Ksiggi Jako$ci sg rejestrowane. Numer egzemplarza znajduje si¢ na
stronie tytutowej. Egzemplarz Nr 0 jest egzemplarzem podstawowym, z ktorego Pelnomocnik
ds. SZJ powiela pozostale egzemplarze.

Uzytkownikow Ksiegi Jakosci okresla Prezes Zarzadu.

Ksigge Jakosci rozpowszechnia Pelnomocnik ds. SZJ, zgodnie 2z rozdzielnikiem
przedstawionym w podpunkcie 9.4. 1 Zalaczniku nr 6.

Odbiorca Ksiggi potwierdza jej odbior.

Zabronione jest kopiowanie, udostgpnianie i rozpowszechnianie Ksiggi Jakosci lub jej

fragmentow bez zgody Prezesa Zarzadu.
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6)

2.3

D
2)

3)

4)

S)

2.4,

1))
2)

29

1y

Udostepnianie Ksiggi Jakosci osobom lub instytucjom zewnetrznym odbywa sie tylko za zgoda
i na zasadach okre$lonych przez Prezesa Zarzadu (egzemplarz ten nie podlega aktualizacji i jest
opatrzony adnotacja ,,Egzemplarz nie nadzorowany” )

Aktualizacja

Zmiany w Ksiedze Jakosci wprowadza Pelnomocnik ds. SZJ i zatwierdza Prezes Zarzadu.
Wprowadzanie zmian w Ksiedze Jakosci nastgpuje poprzez wymiang stron na nowe
zawierajace zmieniona tre$¢ z podaniem daty, edycji, strony

Kazda zmiana rejestrowana jest w Karcie nowelizacji Ksigegi Jakosci. Karte prowadzi
Petnomocnik ds. SZJ.

Decyzje 0 nowej edycji Ksiggi Jakosci podejmuje Prezes Zarzadu.

Zasady wprowadzania 1 oznaczania zmian okresla procedura P6-01 Nadzor nad

dokumentacja.

Przechowywanie i archiwowanie

Za przechowywanie i archiwowanie Ksiggi Jakosci odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.
Do obowiazkoéw Pelnomocnika ds. SZJ w zakresie archiwowania Ksiggi Jakosci nalezy
przechowywanie egzemplarza nr ,,0” wszystkich kolejnych wydan wraz z wprowadzonymi

zmianami.

Dokumenty zwigzane

Schemat organizacyjny



Edycja I

MZBK KSIEGA JAKOSCI Wersja: IV/2012

=l Strona: 8/28

3. TERMINOLOGIA

3.1. Definicje

1) Definicje i terminy zastosowane w Ksiedze Jakosci sa zgodne z norma ISO 9000:2005 —
Systemy zarzadzania jako$cia - podstawy i terminologia

2) Ponizej podaje sig definicje wybranych termindw wystepujacych w niniejszej Ksiedze

Audit - Systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu oraz jego
obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spelnienia kryteriow auditu

Dokument — Wyraz mysli ludzkiej ustalony na nosniku materialnym lub elektronicznym przeznaczony
do rozpowszechniania

Doskonalenie jakosci — Czes¢ zarzadzania jakoscig ukierunkowana na podniesienie mozliwosci
spelnienia wymagan dotyczacych jakosci

Dostawca — Organizacja lub osoba fizyczna dostarczajaca wyrob organizacji

Dostawca kwalifikowany — Dostawca posiadajacy status kwalifikowanego po wykazaniu jego
zdolnosci do spetnienia wyspecyfikowanych wymagan

Dziatanie korygujqce - Dzialanie w celu wyeliminowania przyczyn wykrytej niezgodno$ci lub innej
niepozadanej sytuacji

Dzialanie zapobiegawcze - Dzialanie w celu wyeliminowania przyczyn potencjalnej niezgodnosci lub
innej potencjalnie niepozadanej sytuacji

Infrastruktura — system urzadzen, wyposazenia i obstugi niezbedny do dziatania organizacji

Jakosé - Stopien, w jakim zestaw naturalnych wlasciwosci spetnia wymagania

Kontrola - Ocenianie zgodnosci przez obserwacjg 1 orzecznictwo w polaczeniu — odpowiednio
z pomiarami, przeprowadzaniem badan lub stosowaniem sprawdzianow

Korekcja - Dziatanie w celu wyeliminowania wykrytej niezgodnosci

Niezgodnos¢ - Niespelnienie wymagania

Organizacja — Grupa ludzi i infrastruktura, z przypisaniem odpowiedzialno$ci, uprawnien i powiazan
Polityka jakosci - Ogol zamierzen i1 ukierunkowanie organizacji dotyczace jakosci, formalnie wyrazone
przez najwyzsze kierownictwo

Proces — Zbiér wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych dziatan, ktore przeksztalcaja

wejscia w wyjscia

L;-(
«l .
\
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Przeglqd - Dzialanie w celu okreslenia przydatnosci, adekwatnosci, skutecznosci 1 wydajnosci
przedmiotu rozwazan do osiggnigcia ustalonych celow

Przeglqd Kierownictwa — Formalna ocena stanu systemu jakosci oraz jej adekwatno$ci do polityki
jakosci i jej celow przeprowadzana przez najwyzsze kierownictwo

Skutecznosé - Stopien w jakim planowane dzialania sg zrealizowane i planowane wyniki osiagnigte
Specyfikacja - Dokument, w ktorym podano wymagania

Strona zainteresowana — Osoba lub grupa zainteresowana funkcjonowaniem lub sukcesem organizacji
System Zarzqdzania Jakoscigq — System zarzadzania do kierowania organizacja i jej nadzorowania
w odniesieniu do jakosci

Srodowisko pracy - Zestaw warunkow w jakich praca jest wykonywana

Wyréb - Wynik procesu; produkt lub ustuga

Wymagania — Potrzeba lub oczekiwanie, ktore zostalo ustalone, przyjete zwyczajowo lub jest

obowigzkowe

Weryfikacja - Potwierdzenie, poprzez przedstawienie dowodu obiektywnego, ze zostaly spelnione
wyspecyfikowane wymagania

Wydajnos¢ - Relacja migdzy osiagnigtymi wynikami a wykorzystanymi zasobami

Zapis - Dokument, w ktorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych dziatan
Zarzqdzanie jakoscig — Skoordynowane dzialania dotyczace kierowania organizacja 1 nadzorowania

w odniesieniu do jakosci.

3.2 Skroty

Organizacja — Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli
SZJ — System Zarzadzania Jakoscig

3.3 Dokumenty zwigzane

1) Norma ISO 9000:2005 — Systemy zarzadzania jako$cig - podstawy i terminologia.
2) Norma ISO 9001:2008 - Systemy zarzadzania jako$cig - wymagania.
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4 SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

4.1. Model systemu

Charakter i zakres prowadzonej dzialalno$ci uzasadniaja wybdr modelu zgodnego z wymaganiami
normy ISO 9001:2008. Przyjety System Zarzadzania Jakoscia uwzglednia aktualne wymagania
prawne.

W zarzadzaniu jakoscia przyjeto podejscie procesowe polegajace na ustalaniu metod zarzadzania
zidentyfikowanymi procesami oraz okresleniu ich wzajemnych powiazan i zaleznosci.

Identytikacjg procesow oraz ich okresowa analizg i aktualizacje przeprowadza Pelnomocnik ds. SZJ.
Wykaz zidentyfikowanych procesow, ich wzajemne powiazania i zalezno$ci przedstawia Zalgeznik

nr 4.

4.2. Zakres SZJ i wylaczenia
System Zarzadzania Jako$cig zgodny z normag [SO 9001:2008 obejmuje Laboratorium
Zakladowe Organizacji i dotyczy badan fizykochemicznych wody i sciekow. W zwiazku ze specyfika

dzialalno$ci Organizacji z zakresu SZJ dokonano wytaczenia punktu 7.3. ,,Projektowanie i rozwo;”.

4.3. Dokumentacja Systemu Jakosci

1. Informacje ogélne

1) Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia obejmuje:
a) udokumentowana polityke jakosci,
b) Ksigge Jakosci,
c) procedury i instrukcje,
d) dokumenty Organizacji przywotane w niniejszej Ksiedze,
e) zapisy dotyczace jakosci.

2) Dokumentacja Systemu zostala opracowana w taki sposob, aby byta kompatybilna ze struktura
organizacyjna Organizacji oraz spetniata wymagania normy ISO 9001:2008

3) Metodyke opracowywania i zarzadzania dokumentacja okreslono w Ksiedze Jakosci — punkt 2

oraz w procedurze P6-01 Nadzér nad dokumentacjg
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4) Wykaz procedur zawiera Zalacznik nr 5 do niniejszej Ksiggi. Formularze do zapisow 1 zasady
ich sporzadzania okreslaja poszczegdlne procedury.

5) Odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ dokumentacji z wymaganiami normy ISO 9001:2008 ponosi
Petnomocnik ds. SZJ.

6) Podstawowy komplet dokumentacji ( egz. nr 0 ) podlega archiwizowaniu.

2. Ksiega Jakosci

Ksigga Jakosci jest dokumentem, ktory stuzy jako przewodnik po udokumentowanym Systemie

Zarzadzania JakoS$cia. Zarzadzanie Ksigga Jakosci opisano w punkcie 2.

3. Nadzor nad dokumentami

1. Wszystkie dokumenty wewnegtrzne i zewngtrzne zwiazane z Systemem Zarzadzania Jakoscia sg
nadzorowane w taki sposob, aby:
a) zapewni¢ ich adekwatno$¢ do obszaru, ktéry obejmuja przed ich zatwierdzeniem i
wydaniem
b) byly przegladane i1 aktualizowane stosownie do wprowadzanych zmian w miarg
doskonalenia procesow
¢) zapewni¢ im jednoznaczna identyfikacjg
d) byly stosowane zawsze w aktualnej wersji danego wydania
e) byly czytelne i dostgpne dla 0sdb zobowiazanych do ich stosowania
f) mialy zapewniong stosowna ochrong i oznaczenie w przypadku ich przechowywania i
archiwowania
2. Pojecie nadzoru jest rOwnoznaczne z zarzadzaniem dokumentami i obejmuje:
a) opracowanie
b) sprawdzenie
c) rejestracja i oznaczenie
d) zatwierdzenie do zwolnienia
e) dystrybucja i rozpowszechnianie
f) uzytkowanie i aktualizacja

g) przechowywanie, wycofywanie i archiwowanie
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Zasady nadzoru nad dokumentami oraz kategorie i grupy nadzorowanych dokumentow okresla

procedura P6-01 Nadzoér nad dokumentacjg.

4. Nadzor nad zapisami

Zapisy zwiazane z Systemem Zarzadzania Jako$cig oraz zapisy potwierdzajace skutecznosé i
efektywnos¢ procesow realizacji wyrobow sa nadzorowane w sposéb pozwalajacy na ich
identyfikacje oraz w warunkach zabezpieczajacych dostep osob nieupowaznionych. Okre$lono
miejsce i czas przechowywania zapisow.

Nadzorem objeta jest dokumentacja zawierajaca dane dotyczace proceséw produkeji. Whasciwy
nadzor nad dokumentacja umozliwia skuteczny przeptyw informacji na wszystkich poziomach
funkcjonowania Organizacji w tym zakresie.

Nadzorowi podlegaja dokumenty zewngtrzne oraz zapisy wewnetrzne, w tym zalaczniki.
Zasady nadzoru nad zapisami okre$la procedura P6-02 Nadzor nad zapisami

dotyczgecymi jako$ci.

4.4. Dokumenty zwigzane

1) Schemat organizacyjny

2) Polityka Jakosci
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5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA
5.1. Wiodaca rola kierownictwa w zarzadzaniu jakoscia
W Systemie Zarzadzania Jakoscia Prezes Zarzadu spelnia role wiodaca. Sprawowanie tej roli
Zapewniaja:
1) Zaangazowanie Kierownictwa w funkcjonowanie, doskonalenie i rozwoj Systemu poprzez:
a) ustanowienie wewngtrznych procedur postgpowania niezbednych w  Systemie
i sprawowanie nad nimi stalego nadzoru,
b) wytyczanie celow strategicznych dla Organizacji i na tej podstawie ustanawianie Polityki
Jakosci, a nastgpnie upowszechnianie jej wérod personelu
c) opracowanie i skuteczne utrzymywanie przez kierownictwo Organizacji Systemu
Zarzadzania Jakoscig w sposob korzystny dla Organizacji oraz zwiekszajacy zadowolenie
klientow
Zapewnianie przydatnosci i adekwatnosci Systemu Zarzadzania Jakoscig nastepuje
poprzez dokonywanie przegladow zarzadzania
Tryb postgpowania w tym zakresie opisuje procedura P5-01 Przeglad Systemu Jako$ci
wykonywany przez kierownictwo.
d) angazowanie pracownikdw w dzialania na rzecz jakosci poprzez rozpowszechnianie
wymagan i celow dotyczacych jakosci
e) roznorodne formy komunikowania z klientami
f) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dokumentacja Systemu (sprawdzanie,
zatwierdzanie, wprowadzanie zmian).
2) Dostarczanie niezbgdnych zasobow, a zwlaszcza:
a) wykwalifikowanego i kompetentnego personelu
b) srodkow finansowych 1 infrastruktury,
3) Przyjete rozwiazania organizacyjne zapewniajace wplyw Kierownictwa Organizacji na ksztalt i
rozwoj Systemu, a mianowicie:
a) okreSlenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci w =zakresie jakosci i =zapisanie ich
w poszczegolnych procedurach
b) sprawowanie nadzoru nad dokumentacjq i zapisami dotyczacymi jakoSci
4) Sprawowanie funkcji nadzoru i kontroli poprzez:
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a)

b)

c)

auditowanie wszystkich komorek organizacyjnych i obszarow objetych Systemem
1 okresowa oceng auditorow — procedura P4-01 Wewnegtrzne audity jakoSci

ocenianie w zaplanowanych odstepach czasu przydatno$ci, adekwatnosci 1 skutecznosci
Systemu — procedura P35-01 Przeglad Systemu Jako$ci wykonywany przez
kierownictwo

oceng efektywnosci realizowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych

5.2. Orientacja na klienta

1) Celem dziatalnosci Organizacji jest produkcja wyrobow spetniajacych wymagania klienta.

2) System Zarzadzania Jakoscia identyfikuje nast¢pujace strony zainteresowane dzialalnoscia

Organizacji, z ktorych kazda ma swoje potrzeby 1 oczekiwania:

a)
b)
c)
d)
€)
W

klienci

pracownicy Organizacji
zarzad

instytucje nadzoru
organy administracyjne

spetnianiu potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych, w tym potencjalnych klientow

niezbgdne jest podejmowanie nastepujacych dziatan:

a) identyfikacja i ocena konkurencii,
b) identyfikacja mozliwosci rynkowych,

c¢) identyfikacja stabosci i mozliwo$ci poprawy konkurencyjnosci.

Potrzeby oraz oczekiwania klientow i innych stron zainteresowanych sg systematycznie

rozpoznawane w wyniku badania ich zadowolenia i identyfikowania wymagan.

T
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5.3.

Polityka Jakosci

Polityke Jakosci Miejskiego Zakladu Gospodarki Komunalnej Sp. z o0.0. wyznacza klient i jako

jedyny arbiter weryfikuje, potwierdza i okresla nowe kierunki rozwoju.

Nasza misja:
Zdoby¢ status skutecznego, profesjonalnego i niezawodnego operatora ustug branzy wodno-
kanalizacyjne;j.

Nasza wizja:
Zaspokajanie potrzeb naszych klientow poprzez Scisty integracje dziatan gospodarczych,
ekonomicznych i spotecznych.

Pelne zadowolenie klienta z jakosci $wiadczonych uslug jest naszym nadrzednym celem.
Osiggnigcie tego celu jest mozliwe dzigki przestrzeganiu nastgpujacych zasad:

L e T b

Nieustanne doskonalenie naszych uslug.

Zawieranie umow jedynie z najlepszymi dostawcami.

Swiadczenie uslug wymagajacym, wiarygodnym klientom.

Ciagle podnoszenie kwalifikacji personelu.

Zapewnienie warunkéw, w ktorych wszyscy pracownicy aktywnie wlgczaja sie w
dzialania na rzecz doskonalenia jakoSci oraz urzeczywistniania przemian zachodzgcych w
Miejskim Zakladzie Gospodarki Komunalnej Sp. z o.o.

Nowa So6l 11.04.2006 Prezes Zarzadu

A

Waldemar Wrzesniak
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5.4 Planowanie

1. Cele dotyczgce jakoSci

Dzialania realizowane w Systemie Zarzadzania Jakoscia sg planowane. Zadaniem planowania

jest zapewnienie Srodkow niezbednych do osiagnigcia wyznaczonych celow dotyczacych jakosci.

2. Planowanie jakosci.

1) Proces planowania obejmuje:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g

cele 1 zadania wynikajace z Polityki Jakosci
jakos¢ procesow

wewngtrzne audity jakosci

przeglady Systemu JakoS$ci

dziatania korygujace

dziatania zapobiegawcze

szkolenie personelu

2) Cele i mierniki skutecznosci ich osiagania sa spojne z opublikowang Polityka Jakosci.

Cele operacyjne okre$lone na podstawie celow strategicznych i mierniki realizacji tych celow sa

przedstawione w Zalgezniku nr 2, a mierniki realizacji proceséw SZJ zapisane sa w Zalgczniku

nr 3.

5.5 Odpowiedzialnos¢, uprawnienia i komunikacja

1. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

1) Prezes Zarzadu posiada uprawnienia wladcze, zapewnia srodki niezbgdne do wdrozenia,

funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jako$cia oraz nadzoruja oceng jego

skutecznosci i efektywnosci

2) Prezes Zarzadu wspotuczestniczy w ustanawianiu Polityki Jakosci

3) Prezes Zarzadu organizuje, wdraza i doskonali dzialania objete Systemem Zarzadzania

Jakoscia w podleglych mu komérkach organizacyjnych oraz nadzoruje ich realizacjg. Posiada
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uprawnienia do wnioskowania w sprawie funkcjonowania i doskonalenia SZJ oraz inicjowania
niezbednych zmian

4) Odpowiedzialno$¢ za dziatania i podejmowane decyzje w ramach danego procesu ustalona jest
w poszczegolnych procedurach SZJ (wedlug wykazu procedur — Zalgeznik nr 5 do niniejszej

Ksiggi Jakosci)

2. Przedstawiciel kierownictwa.

Petnomocnik ds. SZJ nalezy do kregu najwyzszego kierownictwa i zarzadza Systemem Zarzadzania
Jakos$cia. Ponadto Pelnomocnik ds. SZJ reprezentuje Organizacje w sprawach dotyczacych jakoSci,
ingeruje w kazdy proces prowadzony niezgodnie z wymaganiami, z prawem do jego wstrzymania

wlacznie.

3. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
W Organizacji obowiazuja nastgpujace zasady komunikacji wewnetrzne;j:
1) Wszystkie informacje zewngtrzne sa identyfikowane, rejestrowane i rozpowszechniane,
zgodnie z rozdzielnikiem,
2) Rodzaj i zakres informacji dotyczacych jakosci wyznaczaja procedury SZJ,
3) Przekazywane informacje wewngtrzne sq udokumentowane,
4) Kontakty z klientami 1 innymi stronami zainteresowanymi sa utrzymywane przez upowaznione

osoby.

5.6 Przeglad Systemu Zarzadzania Jakoscia

1. Informacje ogélne

Kierownictwo Organizacji nie rzadziej niz raz w roku dokonuje przegladu Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

Celem przegladu jest sprawdzenie przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci Systemu, aktualnosci
przyjetej Polityki Jakosci oraz wskazanie kierunkéw wprowadzania ewentualnych zmian i ocena

jakosci procesow.

6P
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2.Zakres przegladu
Przeglad obejmuje wszystkie elementy Systemu Jakosci z uwzglednieniem wynikow auditow, stanu

dzialan korygujacych i dziatan zapobiegawczych oraz zapisow dotyczacych jakosci.

3.Wyniki przegladu

Wyniki przegladu sa udokumentowane stosownym protokotem zawierajacym zalecenia i wnioski.
Protokdt, stanowiacy podstawg do podjgcia dzialan korygujacych i zapobiegawczych, zatwierdza
Prezes Zarzadu.

Przy planowaniu, przeprowadzaniu, dokumentowaniu oraz wykorzystywaniu wynikow Przegladu
Systemu Jakosci obowiazuja ustalenia zawarte w procedurze P5-01 Przeglad Systemu Jako$ci

wykonywany przez kierownictwo

5.7. Dokumenty zwigzane

1) Polityka JakoSci
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6 ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1 Zaopatrywanie w zasoby

Podstawa do zaopatrywania w zasoby niezbedne dla funkcjonowania Systemu Zarzadzania JakoS$cia sa

cele strategiczne oraz przyjeta Polityka Jakosci .

Zarzad zapewnia zasoby niezbedne do:
1) wilasciwego funkcjonowania procesdw produkcyjnych
2) wdrazania, utrzymywania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia

3) spehiania wymagan klientéw i innych stron zainteresowanych oraz przepisow prawnych

6.2 Zasoby ludzkie

1. Postanowienia ogo6lne
Zatrudnianie pracownikow jest realizowane w oparciu 0 wymagania ustalane przez Prezesa Zarzadu.
Obowiazki ogdlne pracownika wyznacza zakres dzialania komorki organizacyjnej oraz przepisy

prawne, a zadania i kompetencje w zakresie jakosci — odpowiednie procedury SZJ.

2. Kompetencje swiadomos¢ i szkolenie

Stworzony system umozliwia wszystkim pracownikom doskonalenie posiadanych kwalifikacji, stuza
temu:

1) Planowanie potrzeb szkoleniowych

2) Kwalifikowanie instytucji szkoleniowych

3) Dokumentowanie dziatalnosci szkoleniowe;j i jej ocena

4) Ocena efektywnosci szkolen

6.3 Infrastruktura
1) Zakupy maszyn i urzadzen sg planowane
2) Zanadzér nad maszynami i urzadzeniami odpowiada wyznaczona osoba

3) Okreslono zasady eksploatacji i nadzoru nad maszynami i urzadzeniami
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6.4 Srodowisko pracy

Zarzadzanie Srodowiskiem pracy w aspekcie bezpieczenstwa nalezy do uprawnien i obowigzkow

Prezesa Zarzadu.

Nadzorowanie srodowiska pracy obejmuje:

1) Identyfikacj¢ wymagan dotyczacych warunkéw $rodowiskowych z punktu widzenia jakosci
1 bezpieczenstwa

2) Identyfikacja czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia na danym stanowisku pracy i ocena ryzyka
zawodowego

3) Okresowy pomiar warunkow srodowiskowych i czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

4) Okresowe szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

5) Wiasciwa gospodarka odpadami

6) Okreslanie i aktualizacja postgpowania w sytuacjach awaryjnych

6.5. Dokumenty zwigzane
1) Przepisy prawne i normy dotyczace BHP

2) Przepisy prawne dotyczace odpadow i ochrony $rodowiska

5
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7

REALIZACJA WYROBU

7.1. Planowanie realizacji wyrobu

Wszystkie procesy realizacji ustug sa zaplanowane 1 udokumentowane. Przy planowaniu realizacji

wyrobu bierze si¢ pod uwage:

I. Wymagania klienta
2. Wymagania ustawowe 1 przepisy dotyczace wyrobow
3. Wszelkie dodatkowe wymagania wilasne

4. Mozliwosci produkcyjne

Ustala si¢ rowniez:

L.

o

R

Kolejnos¢ wykonywanych operacji pozwalajacych na przetworzenie danych wejsciowych w dane
wyjsciowe z kazdego procesu i podprocesu

Metody nadzoru niezbedne do osiagnigcia ustalonych celow jakosciowych
Dokumenty ustalajace specyfikacje jakosciowe wyrobu

Zapisy potrzebne do wykazania, ze proces produkcji spetnil wymagania

Sposob gromadzenia zapisow niezbednych do oceny zdolnosci jakosciowej procesow

Dane  niezbedne dla  potwierdzenia  zgodnosci ushugi z  wyspecyfikowanymi
wymaganiami

7.2. Procesy zwiazane z klientem

1. Okreslenie i przeglad wymagan dotyczacych wyrobu

Organizacja prowadzi przeglady wymagan dotyczacych wyrobu.

Przeglad wymagan zapewnia, ze;

- okreslono dokladne wymagania dotyczace wyrobu,
- rozwiazano wszelkie rozbieznosci;

- Organizacja jest zdolna spelni¢ okreslone wymagania (w tym wymagania prawne dotyczace

wyrobu).

3. Komunikacja z klientem
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1) Dostgpnos¢ informacji o biezacej dziatalnosci Organizacji
2) Potwierdzanie speilniania wymagan prawnych
3) Potwierdzanie i spelnianie wymagan klientow co do wyrobu

4) Mozliwosci skladania reklamacji skarg przez klientow

7.3 Projektowanie i rozwéj

Element wylaczony

7.4 Zakupy

1. Proces zakupu

Zakupy produktow i ustug sa nadzorowane i prowadzone zgodnie z ustaleniami procedury

P2-03 Ocena i wybor dostawceéw. Okreslone kryteria doboru dostawcow oraz ich zakwalifikowanie

Jjest udokumentowane na podstawie dokonanej oceny.

2. Informacje dotyczace zakupow
1) Zakupy dotycza zarowno produktow, jak i ustug
2) Wybér i kwalifikacja dostawcow odbywa si¢ na podstawie ich zdolnosci do spelniania
wyspecyfikowanych wymagan, w tym wymagan dotyczacych jakosci
3) Przy dokonywaniu zamowien przeprowadza sig przeglad specyfikacji wymagan, okreslajac
w szczegblnoscei:
a) wymagania dotyczace zatwierdzania produktu/ ustugi

b) kryteria przyjecia produktu/ ustugi

3.Weryfikacja zakupionego wyrobu

Weryfikacja dostaw produktow dokonywana jest na podstawie zgodnosci ilosciowej i jakosciowej

produktow/ ustug. Jezeli jest to konieczne — dla jakosci dostawy — dokonywany jest audit u dostawcy

wyrobu.
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7.5 Produkcja i dostarczanie ustugi

1. Nadzorowanie produkeji i dostarczania uslugi
1) Wszelkie dzialania i procesy realizowane w celu dostarczenia klientowi wyrobu sa zaplanowane,
zorganizowane, dokumentowane i zarzadzane w taki sposob, aby upewnié¢ klienta co do
zdolnosci Organizacji do zaspokojenia jego obecnych i/ lub przysztych potrzeb i oczekiwan
2) Nadzor nad procesem produkcji jest realizowany poprzez:
a) zapewnienie personelowi dostgpu do wlasciwej metodologii wykonania procesu produkcji
b) zapewnienie odpowiednich zasobow, w tym kompetencji personelu i wyposazenia

c) potwierdzenia metrologicznego przyrzadow kontrolno-pomiarowych

2. Walidacja procesow specjalnych
Do realizacji procesow produkeyjnych wykorzystywane sq procesy specjalne.
1) Procesy specjalne przeprowadza odpowiednio wykwalifikowany personel

2) Przeprowadzana jest wstgpna kwalifikacja pod katem mozliwosci osiagania
oczekiwanych wynikow
3) Procesy te sg stale monitorowane i dokumentowane
3. Identyfikacja i identyfikowalnos$¢
W procesie realizacji wyrobu identyfikowalnosc jest zapewniona poprzez:
a) identyfikowalno$¢ dostaw
b) identyfikacje wyrobow
¢) nadanie statusu wyposazeniu produkcyjnemu

d) nadanie statusu sprzg¢towi kontrolno-pomiarowemu

4. Wilasnos¢ klienta
Sposob nadzoru nad wtlasnoscia klienta zapewnia wiasciwa ich identyfikacje, przechowywanie,

zabezpieczenie i zachowanie poufnosci.
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7.6 Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania i pomiaréw

Dobor przyrzadow pomiarowych i monitorujacych oraz urzadzen zapewnia potwierdzenie spelnienia

wymagan dotyczacych wyrobu.

Cale wyposazenie stosowane do pomiaréw, monitorowania i badan jest:

1.

2.

-
J.

zidentyfikowane 1 ewidencjonowane

potwierdzone metrologicznie w sposob udokumentowany
regularnie wzorcowane/ sprawdzane/ kalibrowane w ustalonych
odstepach czasu

uzytkowane zgodnie z przeznaczeniem

zabezpieczone przed utrata wlasciwosci metrologicznych

7.7. Dokumenty zwigzane

1) Dokumenty handlowe (zamdwienia, oferty, umowy)
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8 POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

W celu zapewnienia zgodnosci prowadzonych dziatan z wymaganiami normy [SO 9001:2008,
klientow 1 innych stron zainteresowanych oraz dla osiagnigcia doskonalenia — okre§lono 1 wdrozono

narzedzia stuzace do pomiaru skutecznosci i efektywnosci Systemu Zarzadzania Jakoscia.

8.1 Postanowienia ogélne

1) Wszelkie dzialania pomiarowe 1 monitorujace sa zaplanowane w sposOb zapewniajacy
potwierdzenie zgodnos$ci 1 skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscia z ustalonymi wymaganiami
oraz sterowanie procesami realizacji wyrobow.

2) Zakres stosowania, metody 1 techniki pozwalajace na dokonywanie systematycznych analiz we
wszystkich obszarach Systemu Zarzadzania Jakoscia okresla Pelnomocnik oraz kierownictwo

Organizacji.

8.2 Monitorowanie i pomiary

1. Zadowolenie stron zainteresowanych

W sposob systematyczny i zaplanowany zbierane sa informacje zwrotne od klientéw 1 innych stron

zainteresowanych.

2. Wewnetrzne audity jakosci

W Organizacji przeprowadzane sa w sposob planowany okresowe audity wewngtrzne poszczegolnych

obszaréw 1 proceséw w celu dokonania obiektywnej oceny czy:

1) System Zarzadzania Jakoscia jest zgodny z wymaganiami normy.

2) Skutecznos¢ wdrazania SZJ odpowiada wyznaczonym celom strategicznym i operacyjnym.

3) Dalsze utrzymywanie 1 doskonalenie SZJ wymaga podjecia dziatan korygujacych i
zapobiegawczych.

Wewnetrznymi  auditami  jakosci zarzadza Pelnomocnik ds. SZJ. Audity realizujg auditorzy

wewnetrzni. Przy planowaniu, wykonywaniu i dokumentowaniu auditdow obowiazuja ustalenia

procedury P4-01 ,,Wewnetrzne audity jakosci”.
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3. Monitorowanie i pomiary procesow

Potwierdzanie zdolnosci jakosciowej procesow realizowanych w Organizacji wykorzystywane jest w
oparciu o dane:

1) gromadzone w trakcie dokonywanych pomiaréw

2) zebrane podczas okresowej oceny skutecznosci i efektywnos$ci procesow

Uzyskiwane wyniki sa dokumentowane, przechowywane i wykorzystywane dla doskonalenia

procesow.

4. Monitorowanie i pomiary wyrobu

1) Monitorowanie jakosci produkowanych wyrobéw ma na celu okre$lenie czy sa spelniane:
a) wymagania dotyczace wyrobu
b) wymagania i oczekiwania klientow
¢) wymagania i oczekiwania innych stron zainteresowanych

2) Wszystkie wyniki pomiaréw sa zapisywane i weryfikowane przez osoby upowaznione.

8.3 Nadzér nad wyrobem niezgodnym
Wszelkie stwierdzone niezgodnosci sa identytikowane i rejestrowane. Obejmuje to w szczegolnosci:

a) niezgodnosci stwierdzone podczas odbioru dostaw

b) niezgodnos$ci wykryte podczas procesu produkcji

c) postepowanie z reklamacjami
Dziatania okreslajace metodyke postgpowania z wyrobami nie spelniajacymi wymagan ustalono
w  procedurze P4-03 ,Nadzorowanie badan niezgodnych z wymaganiami” oraz P4-04
»,Postepowanie z wyrobem nie spelniajagcym wymagan”.
Niezgodnosci podlegaja przegladowi, a uzyskane wyniki pozwalaja na podjecie decyzji o ich usunieciu

1 ewentualnemu zados$c¢uczynieniu za poniesione straty.

8.4 Analiza danych

Wszelkie dane i zapisy dotyczace jako$ci obejmujace rowniez dokumentacjg sg zbierane i analizowane
w celu potwierdzenia skuteczno$ci dziatania wdroZonego Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz realizacji
zaktadanych celow strategicznych i operacyjnych. Analiza danych dokonywana jest w szczegolnosci
dla okreslenia:

1) Stopnia zadowolenia klienta

LR
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2) Zgodnosci Systemu Zarzadzania Jako$cig z wymaganiami normy [SO 9001:2008
3) Zgodnosci procesoOw 1 wyrobow z ustalonymi wymaganiami
4) Zdolnosci jakosciowej dostawcow

5) Trendow

8.5 Doskonalenie

1. Ciggle doskonalenie
Wdrozony System Zarzadzania Jakoscia jest ciagle rozwijany 1 doskonalony. Podstawg do
doskonalenia stanowig wyniki auditow oraz wyniki przegladow Systemu Zarzadzania Jakoscia

przeprowadzanych przez kierownictwo.

2. Dzialania korygujace

W Organizacji wdrozono procedurg postgpowania w przypadku stwierdzenia niezgodnosci. Kazda
ustalona niezgodnos¢ w procesach lub Systemie Zarzadzania Jakoscia naklada obowiazek
na osobe¢ nadzorujaca dany proces lub obszar dziatania do:

1) Dokonania przegladu niezgodnosci w celu ustalenia przyczyn ich wystgpienia

2) Podjecia dziatan korygujacych dla usunigcia przyczyn wystapienia niezgodnosci

3) Zapisania wynikow podjetych dziatan

4) Oceny skutecznosci podjetych dziatan

3. Dzialania zapobiegawcze

W przypadku, gdy z przeprowadzonych dzialan w procesach realizacji ustugi lub procesach
nadzorowania funkcjonowania SZJ wynika, Ze moga wystapi¢ niezgodnosci, to podejmowane sa
dziatania zapobiegawcze dotyczace:

1) Identyfikacji potencjalnej niezgodnosci

2) Analizy jej przyczyn

3) Okreslenia odpowiednich dziatan i sposobu ich realizacji

4) Zapisywania wynikow podjetych dziatan

5) Oceny skutecznosci tych dziatan
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8.6 Dokumenty zwigzane
1) Dane zebrane podczas przeprowadzania auditow, dzialan zapobiegawczych i korygujacych,
badan satysfakcji klienta oraz inne dane zwiazane z jakoscia

2) Protokoly z przegladow Systemu Jako$ci przez kierownictwo i raporty z auditow

9 INFORMACJE DODATKOWE

9.1. Wydawca
1) Wiascicielem Ksiggi Jakosci jest Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej
Soli. Bez zgody Prezesa Zarzadu niniejsza Ksigga i jej poszczegolne czesci nie mogg byé
powielane.
2) Wydawca Ksiggi jest Pelnomocnik ds. SZJ.
9.2. Przeglad Ksiegi Jakosci
1) Przeglad Ksiggi JakoSci przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz w roku. Pierwszy przeglad
przeprowadza sig po uptywie roku od daty pierwszego wydania.
9.3. Autorzy
Ksigge JakosSci opracowal zespot w sktadzie:
1) Agata Swiderska-Ostapiak
2) Waldemar WrzesSniak
9.4. Rozdzielnik Ksiegi
Ksigge Jakosci otrzymuja:

1) Prezes Zarzadu egz. nr 1
2) Pelnomocnik ds. SZJ egz. nr 2
3) Jednostka certyfikujaca egz. nr 3

9.5. Zataczniki

Nr 1 Schemat organizacyjny

Nr2 Cele strategiczne i operacyjne

Nr3 Wykaz miernikéw Systemu Zarzadzania Jakoscia

Nr4  Powiazania i oddzialywanie procesow

Nr5 Wykaz procedur Systemu Zarzadzania Jakoscia

Nr6 Rozdzielnik egzemplarzy Ksiegi Jakosci i Procedur
KONIEC KSIEGI JAKOSCI
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ROZDZIELNIK EGZEMPLARZY KSIEGI JAKOSCI / PROCEDUR / FORMULARZY

Lp. | Osoba otrzymujgca egzemplarz Nazwa, nr | Wersja | Wersja Data Data zwrotu Podpis
Ksiegi Jakosci egzemplarza/ | papiero | elektro przekazania
Numer wa niczna/
wydanie CD
Agata Swiderska — Ostapiak EDYCJA |
1 | Petnomocnik SZJ 211V 1 1 22.10.2012
Waldemar Wrzesniak EDYCJA |
2 |Prezes Zarzadu 171V 1 1 30.10.2012
Zbigniew Falbagowski KOPIA
3 | Kierownik COS i CPS o/ 1 30.10.2012
4 | Tomasz Kochanski KOPIA
I Kierownik SUW 0/1vV 1 30.10.2012
5 Mariusz Medejszo KOPIA
Kierownik TS o/1V 1 30.10.2012
Piotr Matek KOPIA
6 | Kierownik PO 0NV 1 30.10.2012
7 Marcin Bielawny KOPIA
Kierownik Laboratorium o/\vV 1 30.10.2012
8 | Krystyna Napierata KOPIA
Kierownik FE o/1vV 1 30.10.2012
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Identyfikator | Kogo dotyczy Nr Data Wycofano
e Tysuliprasediy wydania wydania (data, podpis)
Zawarcie umowy o INYCOFAND
01 | zaopatrzenie w wodg 1 P1-01 FS | 19.10.2000r. g
odprowadzanie $ciekow Lol 0. 2R
: . WYCOFANO
g3 | S0t ncasnieiisindo. P1-02 TS I | 19.10.2000r. :
sieci wodno-kanalizacyjne. R ‘E‘fs
2. A0, LOAL
03 | Wspolpraca z Klientem P1-03 PL I | 19.10.2009r.
Laboratorium
Ochrona praw wtasnosci
- 2
i klienta. Poufnos¢ badan. P1-04 PL i RO
05 | Personel i szkolenie P2-01 FE II 14.11.2010r.
: s WVYcOFAND
06 Nadzor — | P22 PO’TSI;?JO’TU’ | 19.10.2009r.
urzadzeniami tec mcznyml ey A0.2042 cﬁ
07 | Ocena i wybor dostawcow P2-03 PO TS, TLLTO I11 18.11.2010r.
Nadzor nad wyposazeniem HESIFRND
08 P P2-04 | TOTUTS,PO,| I | 10.08.2011r, i
kontrolno-pomiarowym . ;
O e /('O L _‘/LZ
Nadzor nad wyposazeniem
09 | pomiarowym i badawczym P2-05 PL I 19.10.20009r.
w Laboratorium
10 | Nadzor nad odpadami P2-06 PL II 19.10.20009r.
Sterowanie m | SREEEED
i e e P3-01 TO,DT I 28.09.2011r. .
oczyszczania Sciekow - \ b
dd. A0, L2042 54
12 | Postgpowanie z probka P3-02 PL: TG I 19.10.2009r.
Sterowanie procesem WYCOFAND
13 | pozyskiwania i P3-03 TU I 19.10.2000r. 1l
dostarczania wody 1. A0 Jdoal “LE-
Utrzymanie i eksploatacja WY COFA MO
14 | urzadzen i sieci wodno- P3-04 TS II 19.10.2009r.

kanalizacyjnych

) N0 QO i

e
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- Nr Data Wycofano
Lp. Tytut procedury Identyfikator wydania wydania (data, podpis)
= . PA,
15 | Wewngtrzne audity jakosci. P4-01 TU.TO.TS.PL I1 19.10.2000r.
1 | Fommiarsatysialkeo)i idhsnia P4-02 PA | 19.10.2000r.
Analiza danych
Nadzorowanie badan
17 |niezgodnych z P4-03 I 11 19.10.20009r.
wymaganiami
g |Postepowaniezwyrobem | py g0 | TOTUTSPL |y 14 01 901y,
nie spetniajacym wymagan PA,PO
Monitor e iakodci WYCOEAND
19 | O OIOWANIE JHEOX P4-05 TU.PL [ |19.10.2009r. L
wody 22, 4O co/,::i%s
. . : WY Co FANG
30 |- D orowanicd badanic P4-06 TO,PL [ ]19.10.2000r.
Sciekow
22. 40, 20102 Fr
p | eSS AImELn P4-07 PL [ |19.10.2009r.
badawczych
22 | Sterowanie jakoscig badan P4-08 PL I1 19.10.20009r.
23 | Preeglad SZJ wykonywany | ps g B I | 19.10.2009r.
przez kierownictwo + kierownicy
24 Dzm%qnla korygujace 1 P5-02 PA.PO.TU,TS; 1 19.10.2009¢.
zapobiegawcze FLTO
25 | Nadzér nad dokumentacja P6-01 PA \Y 24.11.2010r.
26 | Nadzor nad zapisami P6-02 PA M 19.10.2009r. |
dotyczacymi jakosci
2
28
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