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Kierownictwo, decydujac o ksztatcie dokumentac;i,

powinno wzia¢ pod uwagge:

» wymagania wynikajace z umowy z klientem 1 in-
nymi zainteresowanymi stronami,

» wymagania norm migdzynarodowych, krajo-
wych, regionalnych itp.,

» wymagania ustawowe 1 inne przepisy prawne,
w tym przepisy unijne,

» r6znego rodzaju zrodia informacji o potrzebach
1 oczekiwaniach zainteresowanych stron oraz in-
formacji istotnych dla rozwoju organizacji.

Zgodnie z norma ISO 9001:2008 dokumentacja

systemu zarzadzania jako$cia powinna zawierac:

» udokumentowang deklaracje polityki 1 celow ja-
kos$ci organizacii,

» Ksigge Jakosci,

» udokumentowane procedury 1 zapisy wymagane
norma,

» dokumenty, tacznie z zapisami, okreslone przez
organizacj¢ jako niezbg¢dne do zapewnienia sku-
tecznego planowania, przebiegu 1 nadzorowania
j€] procesow.

Norma wymaga tylko szesciu procedur, a miano-
wicle:

» Nadzor nad dokumentami.

» Nadzor nad zapisami jakosci.

» Audit wewngtrzny.

» Postepowanie z wyrobem niezgodnym.

» Dziatania korygujace.

» Dziatania zapobiegawcze.

Teoretycznie dokumentacja systemu mogtaby ogra-
niczy¢ si¢ tylko do tych procedur. Jednak trudno

Ol

zakres
dokumentacji
SzJ

procedury

www.dashofer.pl
Copyright © Verlag Dashdofer

11



Zasady dokumentowania systemu

ZASADY DOKUMENTOWANIA SYSTEMU ZARZADZANIA

udokumentowany
system
zarzadzania

sobie wyobrazi¢, aby mozna bylto opisa¢ system
tylko przy pomocy tych szesciu procedur, zwlasz-
cza w duzych zlozonych organizacjach. W rzeczy-
wistosci ich 1los¢ jest wigksza 1 wynika ze specyfiki
organizacjl.

Udokumentowany system zarzadzania powinien za-

wiera¢ co najmnie;j:

» Zdefiniowanie polityki i celéw jakosci organiza-
cji.

» ldentyfikacje proceséw zwiazanych z realizacja
celow oraz wzajemne powigzania mi¢dzy tymi
procesami.

» Okreslenie mierzalnych celéw dla procesow.

» Powiazanie celow procesow z polityka, strategia

1 celami organizacji.

Okreslenie odpowiedzialnosci, uprawnien 1 za-

dan dla realizatorow procesow.

Okreslenie zasobdéw niezbednych do prawidto-

wego przebiegu procesow.

Aktualizacje polityki 1 celow organizacji w ra-

mach przegladu systemu przez kierownictwo.

Weryfikacje zdolnosci procesow do osiagania

ustalonych dla nich celow w ramach prowadzo-

nych auditow oraz podejmowanych dziatan ko-
rygujacych, zapobiegawczych 1 doskonalacych.

v VvV VYV V¥V

www.dashofer.pl

12

Copyright © Verlag Dashafer



Zasady dokumentowania systemu

ZASADY DOKUMENTOWANIA SYSTEMU ZARZADZANIA

2.2. Hierarchia i struktura dokumentow
systemu zarzgdzania jakoscia

Na ponizszym rysunku pokazano hierarchi¢ waz-
nosci poszczegodlnych dokumentéw systemu za-
rzadzania jakoscia.

Rys. 1. Hierarchia dokumentow systemu

A . A
o Mierzalne cele

o Uprawnienia
1 odpowiedzialno$¢
Powiedz, Polityka o Organizacja
co robisz? 4

Procesy i procedury
A 4

A
Réb to, .
co méwisz Instrukcje robocze
A 4
A
Udowodnij Zapisy jakosci
to
\ 4
Aby dokumentacja systemu byta w przysztosci jed- procedura

noznaczna, przejrzysta i tatwa w uzytkowaniu, juz
na samym poczatku opracowywania nalezy okre-
sli¢ jej ksztalt, formg 1 wzajemne relacje miedzy
poszczegolnymi dokumentami. W szczegdlnosci
uwaga powinna by¢ zwrdcona na podstawowy do-
kument systemu, jakim jest procedura.

Powszechno$¢ stosowania procedur w systemie,
zwlaszcza przez pracownikdw nie zawsze posia-
dajacych odpowiednie przygotowanie do odczyty-
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® uwzglednia¢ czynnosci kontrolne,
® pokazywac miejsca decyzyjne 1 rozne sciezki po-
stgpowania, w zaleznosci od podjetej decyzji.

mate firmy Stosowanie formy graficznej nie moze by¢ oczy-
wiscie regula. Obecnie coraz powszechniej wdraza-
ja systemy male (2-5 pracownikéw) firmy, majace
bardzo prosta produkcje lub ustuge, gdzie mato zto-
zone procedury moga by¢ opisane dostownie w kil-
ku zdaniach, bez potrzeby stosowania form graficz-
nych.

Jezeli organizacja korzysta z pomocy konsultanta,
zwlaszcza z duzym doswiadczeniem, to oczywiscie
konsultant ten moze — 1 z reguly tak dzieje si¢ —
zaproponowac organizacji jaki§ sposob sporzadza-
nia procedury, zreszta tak, jak innych dokumentow
systemu, typu instrukcji roboczej, formularza itp.,
ktore sprawdzily si¢ w organizacjach, najlepiej po-
dobnego typu. Nie powinien jednak w zadnym
przypadku narzucac tego na silg.

Duza ilos¢ firm konsultingowych i doradczych, cze-
sto z matym doswiadczeniem i watpliwg etykq po-
Stepowania, niesie ryzyko wyboru nieprofesjonal-
@ nego konsultanta, ktory narzucajqc jeszcze sposob
opracowywania procedur systemu, moze Spowo-
dowac, ze wdrozony system bedzie nieefektywny
[ nie przyniesie organizacji oczekiwanych korzysci.

forma procedury Kazda organizacja moze ustali¢c forme procedury
wedlug swojego uznania, wykorzystujac w tym ce-
lu whasne doswiadczenia, jednak nalezy juz wtedy
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stosowac¢ jednakowe podejscie do wszystkich pro-
cedur.

Procedury powinny by¢ konkretne, przejrzyste 1 dla
kazdego zrozumiate. Podstawowa wskazowka przy
ich tworzeniu powinna by¢ reguta: ,, 7o ma by¢ pro-

29

ste".

Procedury majq utatwié, a nie utrudnic¢ prace. Jest
to mozliwe tylko wtedy, gdy sq one jasne, czytelne
[ zrozumiate.

Procedury, jesli zaistnieje taka potrzeba, sa uzupet-
niane odpowiednimi formularzami, tabelami, wy-
kresami itp., stanowigcymi zatacznik do procedury.
Nalezy mie¢ jednak na wzgledzie, ze nieuzasad-
nione mnozenie ro6znego rodzaju formularzy moze,
zamiast utatwic¢, utrudni¢ skuteczne stosowanie pro-
cedury.

2.2.3. Zapisy jakosci

Waznym elementem procedur sa zapisy jakosci.
Zapis stanow1 udokumentowanie przeprowadzenia
istotnego z punktu widzenia systemu zadania, np.
przeprowadzenie kontroli lub oceny, podjecie de-
cyzji itp. Jak juz wspomniano, nadzor nad zapisami
jakosci jest jedna z szes$ciu procedur wymaganych
norma ISO 9001:2008. Punkt 4.2.4. normy Nadzor
nad zapisami stanowi:

,,2apisy ustanowione w celu dostarczenia dowodow
zgodnosci z wymaganiami i dowodow skutecznosci
dziatania systemu powinny by¢ nadzorowane. Orga-
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