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Niniejszy dokument stanowi własność Przedsiębiorstwa Surowców Skalnych BAZALT-

GRACZE sp. z o.o. i przeznaczony jest do użytku służbowego. Zabrania się dokonywania zmian 

w treści dokumentu, a także kopiowania i rozpowszechniania dokumentu bez zgody właściciela. 

Niniejszy dokument znajduje się pod nadzorem Pełnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania, do którego należy zgłaszać wszystkie przypadki zniszczenia, zgubienia, 

konieczności wymiany lub wydania dodatkowych egzemplarzy dokumentu. 



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 4 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

SPIS TREŚCI 

 

P-4.2.3 PROCEDURA NADZÓR NAD DOKUMENTAMI 8 

F-4.2.3-01 WYKAZ NADZOROWANYCH DOKUMENTÓW WEWNĘTRZNYCH 24 

F-4.2.3-02 WYKAZ NADZOROWANYCH DOKUMENTÓW ZEWNĘTRZNYCH 29 

F-4.2.3-03 WNIOSEK O ZMIANĘ W DOKUMENCIE 32 

F-4.2.3-04 REJESTR DOKUMENTÓW 34 

F-4.2.3-05 WYKAZ STOSOWANYCH NORM 36 

F-4.2.3-06 
WYKAZ STOSOWANYCH AKTÓW PRAWNYCH REGULUJĄCYCH 

WYMAGANIA W ZAKRESIE ŚWIADCZONYCH USŁUG 
42 

P-4.2.4 PROCEDURA NADZÓR NAD ZAPISAMI 46 

F-4.2.4-01 
WYKAZ ZAPISÓW DOTYCZĄCYCH ZINTEGROWANEGO SYSTEMU 

ZARZĄDZANIA 
53 

P-5.6 PROCEDURA PRZEGLĄD ZARZĄDZANIA 59 

F-5.6-01 
ZAWIADOMIENIE O PRZEGLĄDZIE ZARZĄDZANIA 

ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 
63 

F-5.6-02 
RAPORT Z PRZEGLĄDU ZARZĄDZANIA ZINTEGROWANEGO 

SYSTEMU ZARZĄDZANIA 
66 

P-7.4 PROCEDURA ZAKUPY 70 

F-7.4-01 ANKIETA OCENY DOSTAWCY 77 

F-7.4-02 LISTA KWALIFIKOWANYCH DOSTAWCÓW USŁUG 80 

F-7.4-03 LISTA REZERWOWYCH DOSTAWCÓW USŁUG 82 

F-7.4-04 KARTOTEKA DOSTAW MATERIAŁÓW i URZĄDZEŃ 84 

F-7.4-05 KARTA OCENY DOSTAWCY 86 

P-7.6 
PROCEDURA NADZOROWANIE WYPOSAŻENIA DO 

MONITOROWANIA I POMIARÓW 
89 

P-8.2.2 PROCEDURA AUDIT WEWNĘTRZNY 101 

F-8.2.2-01 PLAN I ZAKRES AUDITÓW WEWNĘTRZNYCH 109 

F-8.2.2-02 
WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO PRZEPROWADZANIA AUDITÓW 

WEWNĘTRZNYCH 
112 

F-8.2.2-03 POWOŁANIE AUDITORA WIODĄCEGO 114 

F-8.2.2-04 ZAWIADOMIENIE O AUDICIE 116 

F-8.2.2-05 LISTA PYTAŃ AUDITOWYCH 118 

F-8.2.2-06 RAPORT Z AUDITU WEWNĘTRZNEGO 123 



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 5 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

P-8.3 PROCEDURA NADZÓR NAD WYROBEM NIEZGODNYM 125 

F-8.3-01 REJESTR DOSTAW NIEZGODNYCH 133 

F-8.3-02 KLASYFIKACJA I KODY NIEZGODNOŚCI 135 

F-8.3-03 KARTA WYROBU NIEZGODNEGO 137 

F-8.3-04 REJESTR ZŁOŻONYCH REKLAMACJI 139 

F-8.3-05 PROTOKÓŁ REKLAMACJI ODBIORCY 141 

P-8.5.2 PROCEDURA DZIAŁANIA KORYGUJĄCE I ZAPOBIEGAWCZE 143 

F-8.5.2-01 
PROTOKÓŁ NIEZGODNOŚCI I DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH / ZAGROŻEŃ 

I DZIAŁAŃ ZAPOBIEGAWCZYCH*) 
152 

F-8.5.2-02 REJESTR DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH I ZAPOBIEGAWCZYCH 155 

I-4.2.3-01 
INSTRUKCJA ZASADY IDENTYFIKACJI DOKUMENTÓW 

ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 
157 

I-6.2-01 INSTRUKCJA SZKOLENIE NOWOPRZYJĘTYCH PRACOWNIKÓW 160 

I-7.4-01 OCENA I KWALIFIKACJA DOSTAWCY 164 

I-7.4-02 KONTROLA DOSTAW I MAGAZYNOWANIE 168 

F-6.2.2-01 REJESTR PRZESZKOLONYCH PRACOWNIKÓW 171 

F-6.2-01 PLAN SZKOLEŃ 173 

F-6.2-02 RAPORT ZE SZKOLENIA 175 

F-6.3-01 ZAKRES PRZEGLĄDÓW BUDYNKÓW, BUDOWLI I POMIESZCZEŃ 178 

F-6.3-02 HARMONOGRAM PRZEGLADÓW OKRESOWYCH 188 

F-6.3-03 PLAN REMONTÓW 193 

F-8.2.1-01 ANKIETA SATYSFAKCJI PRACOWNIKÓW 195 

F-8.2.1-02 PLAN BADANIA SATYSFAKCJI PRACOWNIKÓW 198 

F-8.2.1-03 PLAN BADANIA SATYSFAKCJI KLIENTA 200 

F-8.4-01 PLAN ANALIZY DANYCH 203 

F-8.5.1-01 PLAN DOSKONALENIA 206 

PR-7.2 PROCESY ZWIĄZANE Z KLIENTEM 210 

 OPIS PROCESU PRODUKCYJNEGO 214 

 PODEJŚCIE PROCESOWE 216 

   



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 6 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

Niniejsza Księga Jakości jest dokumentem, w którym przedstawiono opis ustanowionego 

w organizacji Zintegrowanego Systemu Zarządzania (ZSZ) zgodnego wymaganiami normy PN-

EN ISO 9001:2009 Systemy zarządzania jakością – Wymagania. 

 

Celem Księgi Jakości jest: 

 

– udokumentowanie funkcjonującego w Przedsiębiorstwie Surowców Skalnych „Bazalt – 

Gracze” Spółka z o.o. w Graczach SZJ, w tym Polityki Jakości, 

– dostarczenie pracownikom kompleksowej informacji o zasadach funkcjonowania SZJ, 

ukierunkowanie pracowników na potrzebę spełnienia wymagań Klientów, zwiększania 

zadowolenia Klientów zewnętrznych i wewnętrznych poprzez ciągłą analizę ich 

wymagań, analizę wykonywanych procesów w przedsiębiorstwie, zaistniałych 

problemów i podejmowanie działań doskonalących, 

– informowanie Klientów zewnętrznych, instytucje certyfikujące oraz innych partnerów 

naszej organizacji, w jaki sposób zapewnia się odpowiednią jakość wyrobów oraz 

uzyskuje zadowolenie Klientów. 

 

Najwyższe Kierownictwo przyjęło na siebie obowiązek zarządzania jakością, a więc 

określenia polityki jakości i celów jakościowych oraz odpowiedzialność za ich realizację. 

Ta odpowiedzialność dotyczy kierowania i sprawowania nadzoru nad całą działalnością 

organizacji, zapewnienia środków i kształtowania atmosfery oraz warunków pracy, w których 

każdy pracownik może być w pełni zaangażowany w realizację postawionych wymagań i SZJ 

może funkcjonować skutecznie. 

To zapewni osiąganie wyników pracy, które będą satysfakcjonowały zarówno Klientów 

wewnętrznych, jak i zewnętrznych, umożliwiając dalszy rozwój organizacji, jego pracowników 

oraz ciągłe doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarządzania. 
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POLITYKA JAKOŚCI 

 

Podstawowym celem polityki jakości Przedsiębiorstwa Surowców Skalnych „Bazalt – 

Gracze” Spółka z o.o. w Graczach przy produkcji i sprzedaży materiałów kamiennych na 

potrzeby drogownictwa i budownictwa jest spełnienie wymagań i oczekiwań Klientów oraz 

przepisów prawa i obowiązujących norm. 

 

Celem naszym jest również doskonalenie współpracy z Klientami, uzyskiwanie stałego 

wzrostu zadowolenia Klientów z tej współpracy oraz budowanie partnerskich relacji 

z wszystkimi stronami zainteresowanymi naszą działalnością. 

 

Zobowiązujemy się do: 

– nieustannego doskonalenia skuteczności funkcjonującego w naszym przedsiębiorstwie 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania, 

– systematycznego badania rynku w zakresie potrzeb i oczekiwań Klientów i stron 

zainteresowanych, 

– dokonywania zakupów wyłącznie u kwalifikowanych dostawców, 

– ustanawiania i osiągania szczegółowych celów dotyczących jakości na wszystkich 

poziomach zarządzania i dla wszystkich funkcji, 

– tworzenia warunków zaangażowania pracowników w osiąganie celów jakości 

i systematycznego podnoszenia ich kwalifikacji, 

– optymalne wykorzystanie złoża pod względem wydobycia w pełni jego zasobów, 

– wykorzystanie walorów fizyko-mechanicznych skały, poprzez jego selektywną 

eksploatację, 

– wdrażanie rozwiązań technologii przeróbki mechanicznej zapewniających maksymalne 

wykorzystanie walorów przerabianej skały i dostosowanie wyrobów do potrzeb klientów. 

 

Niniejsza Polityka Jakości jest znana, rozumiana i akceptowana przez całą załogę, a za jej 

realizację odpowiedzialny jest Prezes Zarządu Spółki. 

 

Dnia: 25.02.2013      Prezes......................................... 
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1. CEL PROCEDURY 

 

Celem procedury jest ustalenie i opisanie zasad dotyczących procesu opracowywania, 

prowadzenia i nadzoru nad dokumentacją oraz opisanie działań w tym zakresie wykonywanych 

w Przedsiębiorstwie Surowców Skalnych BAZALT-GRACZE sp. z o.o., a wynikających 

z przyjętego Zintegrowanego Systemu Zarządzania obejmującego Systemy: 

– Zarządzania Jakością zgodny z normą ISO 9001:2008, 

– Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji zgodny z normą PN-ISO/IEC 27001:2014-12, 

Celem niniejszej procedury jest: 

– zapewnienie, że zidentyfikowano zmiany i aktualny status zmian dokumentów, 

– zapewnienie, że odpowiednie wersje mających zastosowanie dokumentów są 

zatwierdzone i dostępne w miejscach ich użytkowania, 

– zapewnienie, że dokumenty są zawsze kompletne, czytelne i łatwe do zidentyfikowania, 

– zapewnienie, że dokumenty pochodzące z zewnątrz określone przez organizację jako 

niezbędne do planowania i funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarządzania są 

zidentyfikowane i ich rozpowszechnianie jest nadzorowane, 

– zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentów i odpowiedniego 

ich oznaczania, jeżeli są zachowane z jakichkolwiek powodów. 

 

2. PRZEDMIOT PROCEDURY 

 

Procedura ustanawia zasady nadzoru i odpowiedzialności za nadzorowanie wszystkich 

dokumentów i danych związanych z działaniami w ramach Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania, w tym odpowiednim zakresie obejmuje dokumenty zewnętrzne takie jak: normy, 

przepisy i dokumentację techniczną klienta. 

Nadzór nad dokumentacją obejmuje: 

– opracowywanie, opiniowanie i zatwierdzanie procedur / instrukcji, 

– wprowadzanie zmian w procedurach / instrukcjach i ich nowelizacji, 

– numerowanie procedur / instrukcji, 

– zatwierdzanie dokumentów pod kątem ich adekwatności, zanim zostaną wydane, 

– wdrażanie procedur / instrukcji, 

– rozpowszechnianie procedur / instrukcji, 
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– przegląd dokumentów i ich aktualizowanie w razie potrzeby oraz ponowne 

zatwierdzenie, 

– wycofywanie z użytkowania i archiwizowanie dokumentów, 

– zarządzanie dokumentami normatywnymi (normy, Dzienniki Ustaw, Dyrektywy Unii 

Europejskiej), 

– zarządzanie dokumentami klienta. 

Dokumenty i zapisy mogą mieć dowolną formę, zależnie od rodzaju nośnika, np. wydruk lub 

nośniki elektroniczne. 

 

3. ZAKRES STOSOWANIA 

 

Procedura określa tryb postępowania związany z opracowaniem, sprawdzaniem 

i przeglądem, zatwierdzaniem, rejestracją, rozpowszechnianiem, wprowadzaniem zmian, 

okresową aktualizacją i archiwizowaniem dokumentów oraz określenie odpowiedzialności za te 

działania. 

Procedura dotyczy wszystkich dokumentów o charakterze regulującym lub zawierających 

dane / specyfikacje. Procedura nie dotyczy dokumentów stanowiących zapisy. Nadzór nad 

zapisami (identyfikowanie, przechowywanie, zabezpieczanie, wyszukiwanie, zachowywanie 

zapisów oraz dysponowanie nimi) reguluje procedura P-4.2.4 – Nadzór nad zapisami. 

Procedura stosowana jest w odniesieniu do dokumentów: 

– wewnętrznych, tj. tworzonych w organizacji, 

– zewnętrznych, tj. sprowadzonych lub dostarczonych do organizacji, 

Niniejsza procedura obejmuje zasady opracowywania, użytkowania oraz aktualizowania 

dokumentów Zintegrowanego Systemu Zarządzania obejmującego: 

– System Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– System Zarządzania Jakością zgodny z normą ISO 9001:2008, 

– System Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji zgodny z normą ISO/IEC 27001:2005. 

 

4. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

Występujące w procedurze definicje i terminy związane z Zintegrowanym Systemem 

Zarządzania są zgodne z normą PN-EN ISO 9000:2006. 
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5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

5.1 Autor dokumentu Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest zobowiązany do: 

– zapewnienia właściwej i zgodnej z systemem redakcji i układu dokumentu, 

– opracowania dokumentu zgodnie z normami zharmonizowanymi i przepisami prawa oraz 

wymaganiami Zintegrowanego Systemu Zarządzania obowiązującymi w BAZALT-

GRACZE sp. z o.o., 

– opracowania dokumentu zgodnie z jego przeznaczeniem i z uwzględnieniem warunków 

technicznych BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 

– opracowania dokumentu na właściwym poziomie merytorycznym wynikającym 

z aktualnego poziomu wiedzy. 

 

5.2 Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji jest odpowiedzialny za: 

– zarządzanie nadzorem nad dokumentacją systemu i zapisami, 

– aktualizację dokumentów ZKP, rejestrowanie zmian wprowadzanych w treści 

dokumentów, 

– inicjowanie opracowania dokumentów ZKP oraz sporządzanie, drukowanie, 

rozpowszechnianie i rejestrację dokumentów wymienionych w dokumentacji ZKP, 

– uzgadnianie zmian wprowadzanych w dokumentacji ZKP z PZSZ oraz Kierownikiem 

kopalni, 

– wprowadzanie zmian w dokumentacji ZKP, 

– nadzór nad stosowaniem dokumentów ZKP zgodnie z ich przeznaczeniem, 

– oznaczanie, gromadzenie, przechowywanie, udostępnianie zapisów dotyczących ZKP, 

– za sprawdzenie dokumentów, procedur, instrukcji ogólnych i technicznych, 

– za prowadzenie zbioru norm i dokumentów normatywnych. 

 

5.3 Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest odpowiedzialny za: 

– zarządzanie nadzorem nad dokumentacją Zintegrowanego Systemu Zarządzania, 

– inicjowanie opracowania dokumentów ZSZ a w szczególności SZJ oraz sporządzanie, 

drukowanie, rozpowszechnianie i rejestrację dokumentów wymienionych 

w dokumentacji SZJ, 

– uzgadnianie zmian wprowadzanych w dokumentacji SZJ z Kierownikiem kopalni, 

– weryfikację dokumentacji ZSZ, 

– dystrybucję dokumentów w organizacji, 
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– aktualizację dokumentacji, rejestrowanie zmian wprowadzanych w treści dokumentów, 

– wprowadzanie zmian w dokumentacji SZJ, 

– nadzór nad stosowaniem dokumentów SZJ zgodnie z ich przeznaczeniem, 

– oznaczanie, gromadzenie, przechowywanie, udostępnianie zapisów dotyczących SZJ, 

– sprawdzenie dokumentów, procedur, instrukcji ogólnych i technicznych, 

– prowadzenie zbioru norm i dokumentów normatywnych. 

– zatwierdzenie dokumentu przed przekazaniem do stosowania. 

 

5.4 Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji jest odpowiedzialny 

za: 

– zarządzanie nadzorem nad dokumentacją systemu i zapisami, 

– inicjowanie opracowania dokumentów SZBI oraz sporządzanie, drukowanie, 

rozpowszechnianie i rejestrację dokumentów wymienionych w dokumentacji SZBI, 

– wprowadzanie zmian w dokumentacji SZBI, 

– nadzór nad stosowaniem dokumentów SZBI zgodnie z ich przeznaczeniem, 

– oznaczanie, gromadzenie, przechowywanie, udostępnianie zapisów dotyczących SZBI, 

– sprawdzenie dokumentów, procedur, instrukcji ogólnych i technicznych, 

– prowadzenie zbioru norm i dokumentów normatywnych. 

 

5.5 Kierownik Kopalni jest odpowiedzialny za: 

– wdrożenie dokumentu do stosowania, 

– nadzór nad funkcjonowaniem, zatwierdzaniem i dokumentacją systemu ZSZ. 

 

5.6 Kierownicy komórek organizacyjnych stosujący dokumenty Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania są odpowiedzialni w zakresie swego działania za: 

– wdrożenie dokumentów systemu ZSZ, 

– stosowanie wyłącznie aktualnych dokumentów systemu ZSZ, 

– przechowywanie dokumentów i nadzór nad nimi zgodnie z Procedurą P-4.2.3. 

 

5.7 Pracownicy odpowiadają za: 

– stosowanie się do zapisów zawartych w dokumentacji systemowej, 

– przestrzeganie wymagań i zasad opisanych w dokumentach dotyczących jego obszaru 

działania, 
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– ochronę przed zgubieniem, zniszczeniem lub kopiowaniem, 

– korzystanie wyłącznie z dokumentacji aktualnej, 

– informowanie właściciela o nieodpowiednich lub nieadekwatnych zapisach, 

– nie udostępnianie dokumentacji osobom nieupoważnionym. 

– współpracę z Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania w zakresie 

doskonalenia dokumentacji. 

 

5.8 PZSZ jest odpowiedzialny za ciągłą aktualność i adekwatność niniejszej procedury i za 

doskonalenie procesu nadzoru nad dokumentami. 

 

6. OPIS PROCESU 

 

Zarządzenia wewnętrzne 

Zarządzenia wewnętrzne są aktami normatywnymi regulującymi całokształt działalności 

Organizacji i wprowadzającymi dalsze regulujące dokumenty takie jak Księga Jakości, 

procedury, instrukcje, regulaminy. 

Autor opracowuje projekt dokumentu zgodnie z Instrukcją I-4.2.3-01 – Zasady 

identyfikacji dokumentów Zintegrowanego Systemy Zarządzania, uzgadniając go 

z zainteresowanymi osobami i uwzględniając korelacje z innymi procedurami, instrukcjami, 

przepisami. 

Każdy dokument Zintegrowanego Systemu Zarządzania po opracowaniu podlega 

sprawdzeniu i przeglądowi pod kątem zgodności i spójności z innymi ustalonymi dokumentami, 

w tym z przepisami, normami i innymi obowiązującymi regulacjami, a następnie podlega 

zatwierdzeniu zgodnie z uprawnieniami w tym zakresie przedstawionymi na Formularzu F-

4.2.3-01 Wykaz nadzorowanych dokumentów wewnętrznych, stanowiącym załącznik nr 1 do 

niniejszej procedury. 

Osoby uprawnione do sprawdzania i zatwierdzania wpisują do dokumentów 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania datę sprawdzenia i zatwierdzenia oraz czytelne dane 

jednoznacznie identyfikujące osobę odpowiedzialną za właściwą czynność. 

Dokument Zintegrowanego Systemu Zarządzania staje się obowiązującym dla wszystkich 

pracowników, których dotyczy, od daty wskazanej przez zatwierdzającego. Jeżeli zatwierdzający 

nie wskaże tej daty, dokument obowiązuje od daty jego zatwierdzenia. 
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Dokumenty wewnętrzne tworzone w komórkach organizacyjnych Przedsiębiorstwa 

opracowywane są przez wyznaczonych pracowników. Przegląd, sprawdzenie i zatwierdzenie 

dokumentów – zgodnie z zakresem uprawnień. 

Ewidencję i dystrybucję wszystkich wydanych Zarządzeń prowadzi Pełnomocnik 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania. 

Wszyscy użytkownicy są zobowiązani do wycofania ze zbioru zdezaktualizowanych 

Zarządzeń i ich zniszczenia lub wyraźnego oznakowanie napisem „NIEAKTUALNE”. 

 

Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarządzania opisuje: 

– System Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– System Zarządzania Jakością, 

– System Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji, 

– procesy systemu zarządzania, 

– procedury, 

– wymagania dotyczące administrowania działaniami związanymi z jakością w odniesieniu 

do ustanowionej polityki i przyjętych wymagań, 

– wymagania dotyczące administrowania działaniami związanymi z bezpieczeństwem 

informacji w odniesieniu do ustanowionej polityki i przyjętych wymagań. 

Dokumentację Zintegrowanego Systemu Zarządzania opracowuje, aktualizuje 

i rozpowszechnia Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania. 

Przegląd i zatwierdzenie Dokumentacji należą do odpowiedzialności i uprawnień 

Właściciela. 

 

Procedury systemowe 

Procedury systemowe stanowią dokumenty określające odpowiedzialność, uprawnienia 

i sposób postępowania w stosunku do procesów systemu zarządzania, ich części lub wzajemnie 

powiązanych działań dotyczących wielu procesów systemu zarządzania. 

Proces opracowywania i wydania. 

a) Kierownik ZKP określa potrzeby opracowania procedur lub ich zmian. 

b) Pełnomocnik ds. ZSZ określa potrzeby opracowania procedur oraz koordynuje proces 

opracowania projektu dokumentu przez zainteresowane służby. 
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c) Zweryfikowany i uzgodniony dokument podlega ostatecznemu przeglądowi 

i zatwierdzeniu przez Prezesa Zarządu. 

Uwaga: potwierdzenia uzgodnień stanowią integralną część procedury. 

Forma i struktura procedury - Wszystkie procedury muszą być opracowane i wydane 

w obowiązującej formie i strukturze. 

Dystrybucja – Za właściwą dystrybucję dokumentacji odpowiada PZSZ. Fakt przekazania 

wersji papierowej dokumentacji musi być potwierdzony w Karcie dystrybucji (Rozdzielniku). 

Aktualność procedur – W procedurze nie może być żadnych poprawek ani skreśleń. 

Śledzenie aktualności procedur, jak również ich ciągłej adekwatności należy do 

odpowiedzialności osób wskazanych w każdej procedurze jako odpowiedzialnych za nadzór nad 

stosowaniem procedury. 

Jakiekolwiek potrzeby uaktualnienia muszą być zgłoszone do Pełnomocnika. 

Postępowanie z procedurami zdezaktualizowanymi – Nieaktualne procedury są 

wycofywane. Fakt ten musi być odnotowany w karcie dystrybucji z tym, że dla celów 

archiwalnych musi być przechowywany egzemplarz Nr 1 przez okres 3 lat. Egzemplarz ten musi 

być wyraźnie oznakowany napisem „Nieaktualny”. 

Egzemplarze poza kontrolą zmian - Dopuszcza się wydawanie egzemplarzy 

informacyjnych nie objętych kontrolą zmian. Te procedury muszą być wyraźnie oznakowane na 

każdej stronie napisem „Egzemplarz informacyjny – nie podlega kontroli zmian”. 

 

Dokumenty zewnętrzne (przychodzące do organizacji) 

Dokumenty zewnętrzne podlegają nadzorowi zgodnie Wykazem nadzorowanych 

dokumentów zewnętrznych na formularzu F-4.2.3-02. 

Upoważniony pracownik (Sekretariat) prowadzi rejestr dokumentów przychodzących 

i wychodzących - Dziennik korespondencji. 

Rejestrujący nanosi na dokument numer identyfikacyjny na podstawie Dziennika 

korespondencji oraz datę wpływu. 

Pracownik rejestrujący kieruje dokumenty do dekretacji kierownictwa przedsiębiorstwa, co 

odnotowuje w Dzienniku korespondencji. Rozpowszechnianie i dysponowanie – zgodnie 

z decyzją osoby dekretującej. 

Dopuszcza się nanoszenie zmian do dokumentów zewnętrznych jeśli jest to zawarte 

w umowie z Klientem. 
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Dokumenty wychodzące, otrzymują dodatkowo numer kolejny z dziennika np. O/01/12/02 

gdzie: 

O – oferta, 

01 – numer kolejny oferty, 

12 – rok, 

02 – numer kolejny z Dziennika Korespondencji. 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania, odpowiedzialny za nadzór nad 

normami i przepisami prawa przynajmniej raz w roku przeprowadza przegląd stosowanych 

w organizacji norm i przepisów pod kątem ich aktualności na podstawie bieżących informacji 

normalizacyjnych i prawnych. Wyniki przeglądu odnotowuje w Wykazie stosowanych norm na 

formularzu F-4.2.3-05 oraz w Wykazie stosowanych aktów prawnych na formularzu F-4.2.3-06. 

 

6.1 Opracowanie dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

 

Potrzeby opracowania i wydania dokumentów wynikają z wymagań Zintegrowanego 

Systemu Zarządzania w odniesieniu do zarządzania, wykonywania i weryfikacji prac mających 

związek z Systemami: 

– Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– Zarządzania Jakością, 

– Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji. 

Decyzję o opracowaniu dokumentów Zintegrowanego Systemu Zarządzania i jego 

wdrożeniu w BAZALT-GRACZE sp. z o.o. podejmuje Prezes Zarządu. Dokumentacja ZSZ 

prezentuje metody spełnienia przez system wymagań norm zharmonizowanych, opisuje procesy 

zidentyfikowane w ZSZ, podział obowiązków, uprawnienia i odpowiedzialność w działaniach 

objętych ZSZ oraz przywołuje obowiązujące i udokumentowane procedury ZSZ. 

Dokumentację systemu ZKP opracowuje Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji, który 

dokonuje okresowych przeglądów, wprowadza zmiany oraz nadzoruje wydawanie 

i rozpowszechnianie. Dokumentację systemu zatwierdza Prezes Zarządu. 

Dokumentację SZJ opracowuje PZSZ, który dokonuje okresowych przeglądów, 

wprowadza zmiany oraz nadzoruje wydawanie i rozpowszechnianie. Dokumentację SZJ 

zatwierdza Prezes Zarządu. 



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 17 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

Dokumentację SZBI opracowuje Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem 

Informacji, który dokonuje okresowych przeglądów, wprowadza zmiany oraz nadzoruje 

wydawanie i rozpowszechnianie. Dokumentację SZBI zatwierdza Prezes Zarządu. 

Za wdrożenie dokumentacji odpowiedzialni są PZSZ, Kierownik Zakładowej Kontroli 

Produkcji oraz Kierownik Kopalni stosujący dokumentację oraz inne osoby wymienione 

w rozdziale „Odpowiedzialność”. 

PZSZ może zarządzić weryfikację (np. w formie auditu wewnętrznego/zewnętrznego), 

której celem jest sprawdzenie skuteczności wdrożenia dokumentacji. 

W celu uniknięcia stosowania unieważnionych i/lub nieaktualnych wersji dokumentacji 

przyjmuje się, że Pełnomocnicy systemów: Zakładowej Kontroli Produkcji, Zarządzania 

Jakością, Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji dysponują aktualną wersją dokumentacji 

w formie elektronicznej. 

Każdy nadzorowany dokument posiada jednoznaczne oznaczenie identyfikacyjne, 

numerację stron wraz z podaniem łącznej ilości stron. 

Dokumenty dystrybuowane są przede wszystkim w wersji elektronicznej, wersja papierowa 

przekazywana jest w miejsca stosowania za potwierdzeniem odbioru. 

Jednostki odpowiedzialne za poszczególne dokumenty są zobowiązane do śledzenia 

aktualności i adekwatności dokumentów oraz wprowadzania zmian. Zmiany dokumentów są 

poddawane przeglądom i zatwierdzane przez te same jednostki, które dokonały pierwszego 

przeglądu i zatwierdzenia. Personel, który dokonuje przeglądu musi opierać się na odpowiednich 

informacjach źródłowych. Charakter zmiany musi być przedstawiony w dokumencie lub 

odpowiednich załącznikach. 

Nieaktualne dokumenty muszą być wycofane z miejsc ich stosowania lub zabezpieczone 

przed użyciem. Jednostki prowadzące dystrybucję dokonują stosownych adnotacji w rejestrach 

dystrybucyjnych o wycofaniu i / lub zniszczeniu dokumentów. Nieaktualne dokumenty o ile są 

przechowywane muszą być wyraźnie oznakowane napisem „nieaktualny”. 

 

6.2 Nadzorowanie poszczególnych dokumentów i danych 

 

Rejestracja i oznaczanie 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania prowadzi i aktualizuje wykaz 

nadzorowanych dokumentów wewnętrznych - Formularz F-4.2.3-01. 
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Egzemplarze dokumentów ZSZ, które nie są nadzorowane, np. wydane w celach 

informacyjnych, Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania oznacza napisem 

„Egzemplarz informacyjny – nie podlega kontroli zmian”. 

Dokumenty tworzone w komórce organizacyjnej autor rejestruje, jeśli istnieje taka potrzeba, 

na Formularzu F-4.2.3-01 - Wykaz nadzorowanych dokumentów wewnętrznych. Autor nanosi 

na dokument numer identyfikacyjny na podstawie Rejestru dokumentów zgodnie 

z wypracowanymi dotychczas zasadami. 

W pozostałych przypadkach zasady nadawania numerów i symboli dla tworzonych 

dokumentów ustala Pełnomocnik Zintegrowanego Systemy Zarządzania. 

 

Wydawanie – rozpowszechnianie i dysponowanie 

Kopiowanie dokumentów ZSZ wykonywane jest z aktualnych i zatwierdzonych oryginałów 

dokumentu. Każda kopia jest oznaczana napisem ,,Egzemplarz nr...’’. 

Rozpowszechnianie dokumentów ZSZ dokonywane jest zgodnie z rozdzielnikiem 

określonym dla danego dokumentu. 

Dokumenty rozpowszechnianie są przy jednoczesnym potwierdzeniu ich odbioru przez 

odbierającego. Stare wydania są zwracane przed wydaniem nowych wersji (wydań) 

dokumentów. 

Dokumenty ZSZ, które uległy naturalnemu zniszczeniu, dostarczane są Pełnomocnikowi 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania przez użytkownika przed uzyskaniem nowej kopii. 

Pracownik komórki organizacyjnej będący adresatem dokumentu ZSZ, stosownie do 

zawartych w nim informacji, zapoznaje odpowiednich pracowników z jego treścią, ustala zasady 

dostępu do dokumentu przechowując na swoim stanowisku pracy lub dostarcza na stanowisko 

pracy użytkownika. 

Dokumenty tworzone w komórkach organizacyjnych rozpowszechniane są zgodnie 

z rozdzielnikiem określonym dla tych dokumentów. 

 

Wprowadzanie zmian 

Podstawą do wprowadzania zmian w dokumentach ZSZ jest Wniosek o zmianę 

w dokumencie (dotyczy dokumentów takich jak: Księga Jakości, procedury, plany przebiegów 

procesów, instrukcje) sporządzony przez pracownika wnioskującego zmianę na formularzu F-

4.2.3-03 Wniosek o zmianę w dokumencie i zatwierdzony przez Prezesa Zarządu lub 

upoważnionego przez niego pracownika. 
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W każdym przypadku, gdy użytkownik dokumentu (dotyczy dokumentów ZSZ) stwierdza 

konieczność jego uaktualnienia, zgłasza do Pełnomocnikowi Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania pisemny Wniosek o zmianę w dokumencie (formularz F-4.2.3-03) z uzasadnieniem 

potrzeby dokonania odpowiedniej zmiany. 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania analizuje wniosek i w uzasadnionym 

przypadku, po zatwierdzeniu wniosku, wprowadza zmiany lub informuje wnioskującego 

o przyczynie innej decyzji. 

Wprowadzoną zmianę Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania odnotowuje 

w Rejestrze zmian w dokumencie w każdym egzemplarzu podlegającym aktualizacji. 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania wprowadza zmiany pisemnie, w sposób 

jednoznacznie czytelny oraz, odpowiednio do potrzeb i zakresu zmian, w jeden z następujących 

sposobów: 

– przez wymianę nieaktualnego dokumentu na jego nowe wydanie (w przypadku gdy ilość 

zmian stwarza trudności w posługiwaniu się dokumentem), np. procedura, 

– przez wymianę nieaktualnego rozdziału na nowy oraz strony zawierającej spis treści np. 

księga jakości, 

– przez wymianę nieaktualnej strony na nową (jeżeli zmiana pozwala na zachowanie 

dotychczasowej numeracji stron). 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania wpisuje do Rejestru zmian 

w dokumencie treść, zakres i przedmiot wprowadzonych zmian. Obowiązuje bezwzględnie dla 

dokumentów takich jak: księga jakości, procedury, instrukcje, plany przebiegów procesów - jest 

integralną częścią w/w dokumentów. 

Sprawdzanie i zatwierdzanie zmian w dokumentach ZSZ odbywa się w takim samym trybie 

jak przy opracowaniu nowego dokumentu. 

Kopie zmienionego dokumentu ZSZ przekazywane są przez PZSZ wszystkim odbiorcom 

występującym w rozdzielniku na tych samych zasadach, jak dystrybucja nowego dokumentu. 

PZSZ dostarcza odbiorcom ustalone egzemplarze dokumentu ZSZ wg rozdzielnika 

i odpowiedzialny jest za ich aktualność oraz za wycofanie od użytkowników nieaktualnych 

egzemplarzy przed przekazaniem nowych wersji. 

Odbiorca/użytkownik zobowiązany jest dołączyć zmieniona stronę, rozdział do posiadanego, 

podlegającego aktualizacji egzemplarza dokumentu ZSZ. 
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Zmiany w dokumentach tworzonych w komórkach organizacyjnych wprowadzane są przez 

autorów dokumentów lub osoby wyznaczone przez Prezesa Zarządu w jeden z następujących 

sposobów: 

– przez wymianę nieaktualnego dokumentu na nowy z nowym symbolem 

identyfikacyjnym, 

– przez wymianę nieaktualnej strony na nową, 

– przez sporządzenie aneksu do pierwszego wydania dokumentu np. umowa, 

– przez naniesienie zmian w egzemplarzu stanowiącym oryginał dokumentu oraz w jego 

kopiach, oznaczenie zmiany ustalonym indeksem (zgodnym ze schematem 

organizacyjnym), umieszczeniu daty i podpisaniu. 

 

Przechowywanie, okresowe przeglądy i archiwizowanie 

Wyznaczony pracownik ustala zasady gromadzenia, oznaczania segregatorów i teczek oraz 

przechowywania, uwzględniając postanowienia w tym zakresie innych związanych przepisów 

oraz regulacji wewnętrznych i zewnętrznych. 

Użytkownicy dokumentów odpowiadają za przechowywanie dokumentacji w warunkach 

zabezpieczających przed zabrudzeniem, utratą, zniszczeniem oraz przed dostępem osób 

nieupoważnionych. 

Prezes Zarządu ustala okres przechowywania dla poszczególnych grup dokumentów. 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania raz w roku przeprowadza przegląd 

dokumentów pod kątem: 

– oceny prawidłowości ich przechowywania, oznakowania i zabezpieczenia, 

– potrzeby ich uaktualnienia, anulowania i/lub likwidacji. 

Prezes Zarządu dokonuje przeglądu dokumentów zakwalifikowanych do anulowania i/lub 

likwidacji. 

Niszczenie dokumentów przeznaczonych do likwidacji dokonywane jest w sposób 

uniemożliwiający ich odtworzenie. 

Dokumenty nieaktualne podlegające archiwizowaniu upoważniony pracownik oznakowuje 

napisem ,,Anulowano’’ wpisując datę, imię i nazwisko. Dokumenty takie od momentu ich 

anulowania podlegają nadzorowi jak zapisy, wg procedury P-4.2.4 – Nadzór nad zapisami. 

Do archiwum przekazywane są oryginały nieaktualnych (anulowanych) dokumentów; kopie 

tych dokumentów przekazywane są do likwidacji. 
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Dokumenty przeznaczone do archiwizacji wyznaczony pracownik grupuje tematycznie 

w pudełkach lub teczkach. Na zewnątrz opisuje zawartość oraz czasookres przechowywania. 
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7. ALGORYTM (SCHEMAT POSTĘPOWANIA) 
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8. WYKAZ DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH 

 

P-4.2.4 – Nadzór na zapisami 

I-4.2.3-01 – Instrukcja Zasady identyfikacji dokumentów Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

F-4.2.3-01 - Wykaz nadzorowanych dokumentów wewnętrznych 

F-4.2.3-02 – Wykaz nadzorowanych dokumentów zewnętrznych 

F-4.2.3-03 – Wniosek o zmianę w dokumencie 

F-4.2.3-04 – Rejestr Dokumentów 

F-4.2.3-05 – Wykaz stosowanych norm 

F-4.2.3-06 – Wykaz stosowanych aktów prawnych regulujących wymagania w zakresie 

świadczonych usług 

 

9. WYKAZ ZAPISÓW 

 

Zapisy powstające wg niniejszej procedury: 

– Wykaz nadzorowanych dokumentów wewnętrznych 

– Wykaz nadzorowanych dokumentów zewnętrznych 

– Wniosek o zmianę w dokumencie, 

– Rejestr dokumentów 

– Dziennik korespondencji 

 

są sporządzane i nadzorowane zgodnie z procedurą P-4.2.4 – Nadzór nad zapisami. 

 

10. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

Formularz F-4.2.3-01 - Wykaz nadzorowanych dokumentów wewnętrznych 

Formularz F-4.2.3-02 - Wykaz nadzorowanych dokumentów zewnętrznych 

Formularz F-4.2.3-03 - Wniosek o zmianę w dokumencie 

Formularz F-4.2.3-04 – Rejestr dokumentów 

Formularz F-4.2.3-05 - Wykaz stosowanych norm 

Formularz F-4.2.3-06 - Wykaz stosowanych aktów prawnych regulujących wymagania 

w zakresie świadczonych usług 
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F-4.2.3-01 

Załącznik do P-4.2.3 

 

 

 

WYKAZ NADZOROWANYCH 

DOKUMENTÓW 

WEWNĘTRZNYCH 
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L.p. 
Wyszczególnienie 

dokumentacji 

WYSZCZEGÓLNIENIE ODPOWIEDZIALNOŚCI 

Przegląd 

(weryfikacja) 
Zatwierdzenie. 

Przechowywanie oryginałów 
Rejestrowanie Wydawanie 

Dysponowanie 

(użytkowanie) 

Wprowadzanie 

zmian 

Anulowanie Czas (lata) miejsce 

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 

1. Dokumenty normatywne 
Zarządzenia wewnętrzne PN PN 1 rok +1 rok w A PA PA PA KO PN 

Regulaminy: pracy 

i wynagradzania 
PN PN 1 rok po anulow. w A PA - PA PA PN 

Układ zbiorowy PN PN 1 rok po anulow. w A PA - PA PA PN 

2. Podstawowe dokumenty SZJ 

Polityka Jakości PN PN 2 lata po anulow. w A PZSZ - PZSZ PN, KO PN 

Księga Jakości PZSZ PN 2 lata po anulow. w A PZSZ  PZSZ PZSZ PZSZ, KZKZ, 
PN 

PZSZ 

Procedury, plany przebiegu 

procesów 
PZSZ PN 2 lata po anulow. w A PZSZ PZSZ PZSZ PT, KO PZSZ 

Instrukcje PT, KO PN 2 lata po anulow. w A PZSZ PZSZ PZSZ PZSZ, KO PZSZ 

Wykaz formularzy, 

Wykaz zapisów 
PZSZ PZSZ 1 rok po anulow. w A PZSZ - PZSZ PZSZ PZSZ 

Wykaz nadzorowanych 

dokumentów wewn. i zewn. 
PZSZ PN 1 rok po anulow. w A PZSZ - PZSZ PZSZ PZSZ 

3. Plany dotyczące jakości 
Plan doskonalenia PZSZ PN 1 rok po wdroż. w A PZSZ PZSZ PZSZ PZSZ PZSZ 

Plan analizy danych PZSZ PN 1 rok po wdroż. w A PZSZ - PZSZ PZSZ PZSZ 

Plany i zakresy auditów PZSZ PN 
1 rok po wydaniu 

nowych w A 
PZSZ - PZSZ PZSZ PZSZ 

Wykaz osób uprawnionych do 

przeprowadzania auditów wewn. 
PZSZ PN 

1 rok po wydaniu 
nowych w A PZSZ - PZSZ PZSZ PZSZ 
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L.p. 
Wyszczególnienie 

dokumentacji 

WYSZCZEGÓLNIENIE ODPOWIEDZIALNOŚCI 

Przegląd 

(weryfikacja) 
Zatwierdzenie. 

Przechowywanie oryginałów 
Rejestrowanie Wydawanie 

Dysponowanie 

(użytkowanie) 

Wprowadzanie 

zmian 

Anulowanie Czas (lata) miejsce 

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 

4. Dokumenty i dane techniczne 

Książka Obiektu Budowlanego PT PN 
 

1 rok po LT + 5 lat 
A 

KO TM TM Kopalnia PN 

Dokumentacja Techniczno-

Ruchowa /DTR/ 
PK - 

1 rok po LT + 2 
lata A 

KO TM Producent 
Kopalnia 

TM 
TM 

Książka Maszyn Budowlanych PK PK 
1 rok po LT + 3 

lata A 
PK TM TM KO PK 

Instrukcje PK PN 1 rok + 1 rok A KO TM TM 
Kopalnia 

TM 
PN 

5. Dokumenty i dane związane z produkcją 

Dokumentacja geologiczna PN - 

Bezterminowo po 
zatwierdzeniu 

nowej 
w A 

PN - - Kopalnia - 

Projekt Zagospodarowania złoża PN - 

Bezterminowo po 
zatwierdzeniu 

nowej 
w A 

PN - - Kopalnia - 

Plan produkcji i sprzedaży KH PN 5 lat KH KH KH Kopalnia PN 

Plan ruchu zakładu górniczego PN - 

Bezterminowo po 
zatwierdzeniu 

nowego 
w A 

PN PA PA PA PN 

Schemat technologiczny zakładu 

przeróbczego  
PK PN 

1 rok po wydaniu 
nowych w A 

KT KT KT KT PN 

Instrukcje PK, PT - 
1 rok po wydaniu 

nowych w A 
KT KT KT KT - 
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Harmonogram kontroli przez 

osób kierownictwa i dozoru ruchu 
PN PN 

1 rok po wydaniu 
nowych w A 

PK PA PA PK PN 

Zarządzenia Kierownika Ruchu 

Zakładu Górniczego 
PN PN 

5 lat po utraceniu 
ważności 

PA PA PA KO PN 

6. Dokumenty i dane związane ze sprzedażą 

Świadectwa jakości KZKP, KH - 
5 lat po 

opracowaniu 
KZKP - KH KH KZKP 

Cenniki KH PN 
1 rok po 

opracowaniu 
nowych w A 

PA, KH - KH Kopalnia PN 

Oferty PN, KH, PN 1 rok + 1 rok w A PA - KH Kopalnia PN 

Potwierdzenia zamówień KH PN, KH, 1 rok + 1 rok w A KH KH - KH, PK PN 

Umowy KH PN 1 rok + 1 rok w A KH KH - KH, PN PN 

7. Dokumenty i dane zakupów 
Listy kwalifikowanych 

dostawców 
TZ PN 

1 rok po wydaniu 
nowych w A 

TZ TZ - Kopalnia PN 

Zamówienia TZ PN 1 rok +1 rok w A TZ TZ - Kopalnia PN 

Zlecenia  TZ PN 1 rok +1 rok w A TZ TZ - Kopalnia PN 

Umowy z dostawcami TZ PN 1 rok +1 rok w A TZ TZ - Kopalnia PN 

8. Dokumenty i dane osobowe 

Akta osobowe PE - 
Kopie 5 lat po 

ustaniu stosunku 
pracy 

PE - - PE PE 

Taryfikator kwalifikacyjny PE PN 
1 rok po wydaniu 

nowego w A 
PE - - PE PN 

Plany szkoleń wewnętrznych PE PN 
1 rok po wydaniu 

nowego w A 
PA - PE PZSZ, PE PN 

Zakresy czynności PE, PK PN 
1 rok po wydaniu 

nowych w A 
PA - - 

PA, 
pracownicy 

PN 

 

Objaśnienia: 
 

skróty oznaczają poszczególne komórki organizacyjne zgodnie z aktualnym schematem organizacyjnym 
KZKP – Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji, 
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PZSZ – Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania, 

KO – komórka organizacyjna, 

A – oryginalne wersje dokumentów po określonym okresie przechowywania w danej komórce organizacyjnej należy przekazać do archiwum 

,,-‘’ – nie dotyczy. 
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F-4.2.3-02 

Załącznik do P-4.2.3 

 

 

 

WYKAZ NADZOROWANYCH 

DOKUMENTÓW 

ZEWNĘTRZNYCH 
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L.p. Wyszczególnienie dokumentów 

Wyszczególnienie odpowiedzialności 
Przechowywanie oryginałów 

Rejestrowanie Wydawanie 
Dysponowanie 

(użytkowanie) 

Przegląd 

(weryfikacja) 

i anulowanie 
Czas (lata) Miejsce 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 

1. Dokumenty normatywne 
Dzienniki Ustaw, Monitory itp. - Internet - - - PG, PR 

2. Dokumenty normalizacyjne 
Normy krajowe, zagraniczne, międzynarodowe. 2 lata po czasie 

obowiązywania w A 

PZSZ, 
KZKZ 

- - 
PZSZ, 
KZKZ 

PZSZ, 
KZKZ 

3. Dokumenty i dane techniczne 
DTR, instrukcje stanowiskowe maszyn i urządzeń z zakupu do czasu zbycia 

maszyn 
PK - - PK PK 

4. Dokumenty i dane sprzedaży 
Zapytania ofertowe, zamówienia klientów 1 rok KH KH KH KH, PA KH 

Umowy z klientami 
10 lat po 

zakończeniu prod. w 
A 

KH, PN PA PA KH, PN KH, PN 

Ankiety oceny zadowolenia klienta 2 lata KH KH - KH 
KH, KZKP, 

PZSZ 

5. 

Dokumenty i dane zakupów 
Ankiety oceny dostawców Do momentu  

zakończenia 
współpracy 

TZ TZ - TM TM 

Oferty dostawców 1 rok TZ TM - TM TM 

Katalogi wyrobów i usług dostawców do czasu otrzym. 
nowych 

TZ - - TM TM 

Karty gwarancyjne, atesty i deklaracje zgodności 
Kopie 10 lat po 

zakończeniu prod. w 
A  

TZ - - TZ TZ 

Dokumenty dotyczące wzorcowania wyposażenia do monitorowania 

i pomiarów 
1 rok po zbyciu 
przyrządu w A 

KT - - KT KT 

 

Objaśnienia: 
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skróty oznaczają poszczególne komórki organizacyjne zgodnie z aktualnym schematem organizacyjnym 
TK, PS, itp – kierownik danej komórki organizacyjnej, 

KO – komórka organizacyjna, 

A – oryginalne wersje dokumentów po określonym okresie przechowywania w danej komórce organizacyjnej należy przekazać do archiwum. 
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F-4.2.3-03 

Załącznik do P-4.2.3 

 

 

 

WNIOSEK O ZMIANĘ 

W DOKUMENCIE 
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WNIOSEK O ZMIANĘ W DOKUMENCIE 

1. Rodzaj dokumentu 

1.1. Nr i tytuł dokumentu 

.................................................................................................................................... 

1.2. Nr/data wydania ................................................................................................... 

1.3. Nr strony/wiersza.................................................................................................. 

2. Opis przedmiotu i zakresu nowego dokumentu lub zmiany 

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

3. Uzasadnienie 

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

                                              ...................................................................................... 
                                                                        Wnioskodawca (imię, nazwisko, data, podpis) 

4. Opinia Pełnomocnika Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

.................................................................................................................................... 

4.1. Proponowany autor zmiany 

.................................................................................................................................... 

4.2 Termin opracowania ..........................         ............................................................. 
                                                                                      Pełnomocnik  (data, podpis) 

 

5. Zatwierdzam do realizacji                                 ...................................................... 

                                                                                                 Prezes Zarządu (data, podpis) 

 

6. Przyjmuję do realizacji                                      ...................................................... 

                                                                                                    Autor   (data, podpis) 

 

Rozdzielnik: 
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F-4.2.3-04 

Załącznik do P-4.2.3 

 

 

 

REJESTR DOKUMENTÓW 
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REJESTR DOKUMENTÓW 

L.p. 
Data/nr. 

wydania 
Nr dokumentu Nazwa dokumentu 

Rozdzielnik 

(nr egz. / 

symbol 

użytkownika) 

Wycofanie 

data podpis 

1. 
 

 
     

2. 
 

 
     

3. 
 

 
     

4. 
 

 
     

5. 
 

 
     

6. 
 

 
     

7. 
 

 
     

8. 
 

 
     

9. 
 

 
     

10. 
 

 
     

11. 
 

 
     

12. 
 

 
     

13. 
 

 
     

14. 
 

 
     

15. 
 

 
     

16. 
 

 
     

17. 
 

 
     

18. 
 

 
     

19. 
 

 
     

20. 
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F-4.2.3-05 

Załącznik do P-4.2.3 

 

 

 

WYKAZ STOSOWANYCH NORM 
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L.p. Norma i jej tytuł Rok wydania Uwagi 
Ilość 

egzemplarzy 
Rozdzielnik 

Adnotacje o aktualności 

2013 2014 2015 2016 

1. 

PN-EN ISO 9001:2009 - Systemy 

zarządzania jakością -- Wymagania 
2009  1 PZSZ / KZKZ     

2 

PN-EN ISO 9000:2006 - Systemy 

zarządzania jakością - Podstawy 

i terminologia 

2006 wersja angielska 1 PZSZ   

PN-EN 

ISO 

9000:20

15-10 

 

3. 

PN-ISO/ IEC 27001:2007 - 

Technika informatyczna -- 

Techniki bezpieczeństwa -- 

Systemy zarządzania 

bezpieczeństwem informacji – 

Wymagania 

2007  1 PZSZ  

PN-ISO/IEC 

27001:2014-

12 

  

4. 

PN-EN 

13043:2004+AC:2004+Ap1:2010  

– Kruszywa do mieszanek 

bitumicznych i powierzchniowych 

utrwaleń stosowanych na drogach, 

lotniskach i innych powierzchniach 

przeznaczonych do ruchu, 

2004 

PN-EN 

13043:2004/AC:

2004P 

 

PN-EN 

13043:2004/Ap1

:2010P 

1 KZKZ  

EN 

13043:2013 

wycofana 

przez CEN 
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L.p. Norma i jej tytuł Rok wydania Uwagi 
Ilość 

egzemplarzy 
Rozdzielnik 

Adnotacje o aktualności 

2013 2014 2015 2016 

5. 

PN-EN 13242+A1:2010 – 

Kruszywa do niezwiązanych i 

hydraulicznie związanych 

materiałów stosowanych w 

obiektach budowlanych i 

budownictwie drogowym, 

2010  1 KZKP  

EN 

13242:2013 

wycofana 

przez CEN 

  

6. 

PN-EN 12620+A1:2010 – 

Kruszywa do betonu, 
2010  1 KZKP  

EN 

12620:2013 

wycofana 

przez CEN 

  

7. 

PN-EN 13383-1:2003 – Kamień do 

robót hydrotechnicznych – 

Część 1: Wymagania 

2003 

PN-EN 13383-

1:2003/AC:2004

P 

1 KZKP  

EN 

13383:2013 

wycofana 

przez CEN 

  

8. 

PN-EN 13383-2:2003 - Kamień do 

robót hydrotechnicznych - Część 2: 

Metody badań 

2003  1 KZKP 

Norma 

wycofana i 

zastąpiona 

przez PN-EN 

13383-

2:2013-08 - 

wersja 

angielska 
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L.p. Norma i jej tytuł Rok wydania Uwagi 
Ilość 

egzemplarzy 
Rozdzielnik 

Adnotacje o aktualności 

2013 2014 2015 2016 

9. 

PN-EN 12670:2002 - Kamień 

naturalny – Terminologia 
2002   KZKP     

10. 

PN-EN 13450:2004 - Kruszywa na 

podsypkę kolejową 
2004 

PN-EN 

13450:2004/AC:

2004P 

 

2012r. 

Produkcja 

zawieszona 

1 KZKP  

EN 

13450:2013 

wycofana 

przez CEN 

  

11. 

PN-EN ISO 10012:2004 -  

Systemy zarządzania pomiarami - 

Wymagania dotyczące procesów 

pomiarowych i wyposażenia 

pomiarowego 

2004   KZKP     

12 

PN-EN 932-1:1999 - Badania 

podstawowych właściwości 

kruszyw - Metody pobierania 

próbek 

1999  1 KZKP     

13 

PN-EN 932-2:2001 - Badania 

podstawowych właściwości 

kruszyw - Metody pomniejszania 

próbek laboratoryjnych 

2001  1 KZKP     
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L.p. Norma i jej tytuł Rok wydania Uwagi 
Ilość 

egzemplarzy 
Rozdzielnik 

Adnotacje o aktualności 

2013 2014 2015 2016 

14 

PN-EN 932-3:1999/A1:2004 - 

Badania podstawowych 

właściwości kruszyw - Procedura i 

terminologia uproszczonego opisu 

petrograficznego 

2004   KZKP     

15 

PN-EN 933-1:2000/A1:2006 - 

Badania geometrycznych 

właściwości kruszyw - Oznaczanie 

składu ziarnowego - Metoda 

przesiewania 

2006  1 KZKP 

Norma 

wycofana i 

zastąpiona 

przez PN-EN 

933-1:2012 - 

wersja 

angielska 

   

16 

PN-EN 933-3:1999/A1:2004 - 

Badania geometrycznych 

właściwości kruszyw - Oznaczanie 

kształtu ziarn za pomocą 

wskaźnika płaskości 

2004  1 KZKP 

Norma 

wycofana i 

zastąpiona 

przez PN-EN 

933-3:2012 - 

wersja 

angielska 
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17 

PN-EN 933-4:2001 - Badania 

geometrycznych właściwości 

kruszyw - Część 4: Oznaczanie 

kształtu ziarn - Wskaźnik kształtu 

2001  1 KZKP 

Norma 

wycofana i 

zastąpiona 

przez PN-EN 

933-4:2008 - 

wersja 

angielska 

   

18 

PN-EN 933-8:2001 - Badania 

geometrycznych właściwości 

kruszyw - Część 8: Ocena 

zawartości drobnych cząstek - 

Badanie wskaźnika piaskowego 

2001  1 KZKP 

Norma 

wycofana i 

zastąpiona 

przez PN-EN 

933-8:2012 - 

wersja 

angielska 

   

19 

PN-EN 933-9:2001 - Badania 

geometrycznych właściwości 

kruszyw - Ocena zawartości 

drobnych cząstek - Badanie 

błękitem metylenowym 

2001  1 KZKP 

Norma 

wycofana i 

zastąpiona 

przez PN-EN 

933-

9+A1:2013-

07 - wersja 

angielska 
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F-4.2.3-06 

Załącznik do P-4.2.3 

 

 

 

WYKAZ STOSOWANYCH AKTÓW 

PRAWNYCH REGULUJĄCYCH 

WYMAGANIA W ZAKRESIE 

ŚWIADCZONYCH USŁUG 
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L.p. Akt prawny i jego tytuł 
Dokument 

publikujący/pozycja 
Uwagi 

Ilość 

egzemplarzy 
Rozdzielnik 

Adnotacje o aktualności 

2014 2015 2016 2017 

1. 
Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. 

Prawo geologiczne i górnicze 

t.j. Dz. U. z 2015 r. 

poz. 196, z późn. zm. 
 - Internet  zmiana zmiana  

2. 
Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. 

Prawo budowlane 

t.j. Dz. U. z 2016 r. 

poz. 290, z późn. zm. 
 - Internet   zmiana  

3. 
Ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. 

Prawo wodne 

t.j. Dz. U. z 2015 r. 

poz. 469, z późn. zm. 
 - Internet  zmiana   

4. 
Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. 

Prawo energetyczne 

t.j. Dz. U. z 2012 r. 

poz. 1059, z późn. zm. 
 - Internet     

5. 
Ustawa z dnia 11 maja 2001 r. 

Prawo o miarach 

t.j. Dz. U. 2013 poz. 

1069, z późn. zm. 
 - Internet     

6. 
Ustawa z dnia 21 grudnia 2000 r. 

o dozorze technicznym 

 t.j. Dz. U. z 2015 r. 

poz. 1125, z późn. zm. 
 - Internet  zmiana   

7. 
Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r.  

o odpadach 

Dz. U. z 2013 r. poz. 

21, z późn. zm. 
 - Internet     

8. 
Ustawa z dnia 10 lipca 2008 r.  

o odpadach wydobywczych 

t.j. Dz. U. z 2013 r poz. 

1136 z późn. zm. 
  Internet     

9. 
USTAWA z dnia 29 sierpnia 1997 r. 

o ochronie danych osobowych 

t.j. Dz. U. z 2015 r. 

poz. 2135, z późn. zm. 
 - Internet  zmiana   

10. 
Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 

o wyrobach budowlanych 

t.j. Dz. U. z 2014 r. 

poz. 883, z późn. zm. 
 - Internet     

11. 

Rozporządzenie Ministra Gospodarki z 

dnia 25 czerwca 2010 r. zmieniające 

rozporządzenie w sprawie 

bezpieczeństwa i higieny pracy, 

prowadzenia ruchu oraz 

specjalistycznego zabezpieczenia 

przeciwpożarowego w podziemnych 

zakładach górniczych 

Dz.U. 2010 nr 126 poz. 

855 
 - Internet     
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12. 

Rozporządzenie Ministra Gospodarki, 

Pracy i Polityki Społecznej z dnia 1 

kwietnia 2003 r. w sprawie 

przechowywania i używania środków 

strzałowych i sprzętu strzałowego w 

zakładach górniczych 

Dz. U. 2003 nr 72 poz. 

655 
 - Internet     

13 

Rozporządzenie Ministra Środowiska z 

dnia 2 sierpnia 2016 r. w sprawie 

kwalifikacji w zakresie górnictwa i 

ratownictwa górniczego 

Dz.U. 2016 poz. 1229  - Internet   zmiana  

14. 

Rozporządzenie Ministra Środowiska z 

dnia 16 lutego 2012 r. w sprawie 

planów ruchu zakładów górniczych 

Dz. U. 2012 nr 0 poz. 

372 
 - Internet     

15. 

Rozporządzenie Ministra Spraw 

Wewnętrznych i Administracji z dnia 

29 kwietnia 2004 r. w sprawie 

dokumentacji przetwarzania danych 

osobowych oraz warunków 

technicznych i organizacyjnych, jakim 

powinny odpowiadać urządzenia i 

systemy informatyczne służące do 

przetwarzania danych osobowych 

Dz. U. 2004 nr 100 

poz. 1024 
 - Internet     

16. 

Rozporządzenie Parlamentu 

Europejskiego i Rady Nr 305/2011 z 

dnia 9 marca 2011 r. ustanawiające 

zharmonizowane warunki 

wprowadzania do obrotu wyrobów 

budowlanych i uchylające dyrektywę 

Rady 89/106/EEC 

Nr 305/2011 z dnia 9 

marca 2011 r. 
 - Internet     
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17. 

Rozporządzenie delegowane Komisji 

(UE) nr 574/2014 z dnia 21 lutego 2014 

r. zmieniające załącznik III do 

rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) nr 305/2011 

w odniesieniu do wzoru, który należy 

stosować przy sporządzaniu deklaracji 

właściwości użytkowych wyrobów 

budowlanych 

  - Internet Zmiana    

1. 

Rozporządzenie delegowane Komisji 

(UE) nr 157/2014 z dnia 30 

października 2013 r. w sprawie 

udostępniania deklaracji właściwości 

użytkowych wyrobów budowlanych na 

stronie internetowej 

  - Internet zmiana    
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Dokument nadzorowany 

P-4.2.4 

 

 

 

PROCEDURA 

 

NADZÓR NAD ZAPISAMI 
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1. CEL PROCEDURY 

 

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie dostarczania dowodów zgodności z ustalonymi 

wymaganiami i skuteczności funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

obejmującego Systemy: 

– Zarządzania Jakością zgodny z normą ISO 9001:2008, 

– Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji zgodny z normą ISO/IEC 27001:2005. 

Zapewnienie, że utrzymywane i przechowywane są przez ustalony okres odpowiednie zapisy 

umożliwiające prezentację osiągnięcia wymaganej jakości, realizacji działań i skuteczności 

systemu zarządzania. 

 

2. PRZEDMIOT PROCEDURY 

 

Procedura ustala system nadzoru nad zapisami dotyczącymi Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania. Przedmiotem procedury jest tryb postępowania związany z: 

– sporządzaniem, identyfikowaniem, oznaczaniem, 

– udostępnianiem i rozpowszechnianiem, 

– przechowywaniem i indeksowaniem, 

– przeglądem i likwidacją, 

wszystkich dokumentów stanowiących zapisy oraz określenie odpowiedzialności za te 

działania. 

 

3. ZAKRES STOSOWANIA 

 

Procedura stosowana jest w odniesieniu do wszystkich wewnętrznych dokumentów 

stanowiących zapisy dotyczące Zintegrowanego Systemu Zarządzania, wyszczególnionych 

w Wykazie zapisów dotyczących Zintegrowanego Systemu Zarządzania (formularz F-4.2.4-01). 

 

4. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

Występujące w procedurze definicje i terminy związane z Zintegrowanym Systemem 

Zarządzania są zgodne z normą PN-EN ISO 9001:2009. Ponadto stosuje się następujące 

definicje i skróty: 
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zapis – informacja zebrana na druku (formularzu) lub na nośnikach elektronicznych związana 

z wyrobem, procesem lub Zintegrowanym Systemem Zarządzania dotycząca stanu spełniania 

wymagań i/lub realizacji działań. Zapis nie podlega zmianom. 

zapis dotyczący jakości – dokument przedstawiający obiektywny dowód na to, w jakim stopniu 

spełnione są wymagania jakościowe lub na to, jaka jest skuteczność działania elementu systemu 

jakości. 

kluczowy dokument - dokument (zapis) o takiej wadze, że przedwczesne pozbycie się go 

mogłoby spowodować poważne ryzyko utraty prestiżu, kosztów i odpowiedzialności prawnej; 

jako kluczowe dokumenty traktuje się przynajmniej wszystkie zapisy wymagane przyjętą normą 

systemu jakości oraz wynikające z uzgodnień kontraktowych. 

 

5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Każdy, kto tworzy zapisy odpowiedzialny jest za poprawność merytoryczną, oznaczenie 

i formę. 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania odpowiedzialny jest i uprawniony do 

ustalenia wykazu i okresów przechowywania kluczowych zapisów. 

Wyznaczone jednostki odpowiedzialne są za odpowiednie tworzenie zapisów 

i przechowywanie przez ustalony okres. 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania odpowiedzialny jest za ciągłą 

aktualność i adekwatność niniejszej procedury oraz za doskonalenie procesu nadzoru nad 

zapisami. 

 

6. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

6.1 Aktualizacja Wykazu zapisów dotyczących Zintegrowanego Systemy Zarządzania 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania na podstawie procedur i instrukcji 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania opracowuje i aktualizuje Wykaz zapisów dotyczących 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania na formularzu F-4.2.4-01. 

Prezes Zarządu zatwierdza Wykaz zapisów dotyczących Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania. 

 

6.2 Sporządzanie, identyfikacja i oznaczanie 
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Wszystkie zapisy muszą być sporządzone czytelnie oraz muszą być oznaczone tak, aby dały 

się jednoznacznie przyporządkować do wyrobu lub działania, którego dotyczą. Musi być 

zapewniona identyfikacja osoby, która zapis sporządziła. 

Jeżeli w procedurach, instrukcjach lub w innych obowiązujących regulacjach i/lub 

przepisach nie ustalono inaczej, Pracownik komórki organizacyjnej, w której ma być 

sporządzony zapis lub wyznaczony pracownik jest zobowiązany do: 

– ustalenia przedmiotu i zakresu wymaganego zapisu, 

– ustalenia sposobu oznakowania (nazw, numerów, symboli) tworzonych zapisów, 

– ustalenia rozdzielnika dla każdego zapisu, 

– zapewnienia właściwych formularzy do sporządzania zapisów. 

Upoważnieni pracownicy sporządzają zapisy czytelne i jednoznaczne na właściwych do tego 

celu formularzach, o ile są takie przewidziane, zgodnie z odpowiednimi procedurami 

i instrukcjami lub innymi poleceniami. 

Pracownicy sporządzający zapisy zobowiązani są do wypełniania ustalonymi danymi 

wszystkich rubryk zawartych w formularzach, a w rubrykach nie wypełnionych danymi – 

wstawiają kreskę lub wpisują adnotację „nie dotyczy”, jeśli nie ustalono inaczej. 

Upoważnieni pracownicy oznakowują zapisy, każdy zapis datują i podpisują w sposób 

umożliwiający identyfikację osoby i daty sporządzenia zapisu. 

 

6.3 Udostępnianie i rozpowszechnianie 

 

Upoważniony pracownik komórki organizacyjnej, w której powstają zapisy, rozpowszechnia 

je zgodnie z rozdzielnikiem. 

Określone zapisy wyznaczony pracownik udostępnia klientowi lub jego przedstawicielowi 

w terminach z nim uzgodnionych. 

Pracownik rozpowszechniający zapisy jest odpowiedzialny za to by kopie zapisów zawierały 

dokładnie takie same informacje i dane jak ich oryginały. 

Wszystkie zapisy tworzone jako dokumentacja towarzysząca wyrobowi (usłudze), powinny 

być również udostępnione klientowi lub jego przedstawicielowi na jego żądanie w zakresie 

właściwym do wykazania wiarygodności działań jakościowych. 

 

6.4 Przechowywanie i indeksowanie 
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Każda komórka, w której powstają i/lub są wykorzystywane zapisy jest zobowiązana do 

przechowywania zapisów w sposób zabezpieczający przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub 

zagubieniem oraz w sposób zapewniający łatwy i szybki dostęp dla upoważnionych osób. 

Kierownik każdej komórki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny 

za przechowywanie zapisów. Ustala sposób gromadzenia i przechowywania oraz oznakowania, 

indeksowania teczek, segregatorów itp. zawierających zapisy. 

Jeśli inne procedury, umowy lub przepisy nie stanowią inaczej, Kierownik każdej komórki 

organizacyjnej lub wyznaczony pracownik ustala okres przechowywania dla poszczególnych 

zapisów biorąc pod uwagę (zgodnie z załącznikiem nr 1): 

– przewidywany czas użytkowania/istnienia wyrobu, którego dotyczy zapis, 

– okres zobowiązań dotyczących dostarczania wyrobów i usług, 

– inne związane z tym czynniki. 

Pracownicy odpowiedzialni za przechowywanie zapisów gromadzą zapisy, grupują 

chronologicznie i nadają im właściwe indeksy dla ułatwienia szybkiego dostępu do 

poszczególnych grup zapisów skompletowanych w teczkach, segregatorach itp. 

Pracownicy odpowiedzialni za przechowywanie zapisów umieszczają zapisy na półkach, 

w szafach, w pomieszczeniach utrzymanych w czystości, właściwie zabezpieczając je przed 

zniszczeniem, utratą i zmianami oraz przed dostępem osób nieupoważnionych. 

Miejsca, w których przechowywane są zapisy, są wyraźnie oznaczone, ułatwiają dostęp 

pracownikom upoważnionym. 

Przełożony na bieżąco przegląda i analizuje zapisy w celu wykrycia i wyeliminowania 

zagrożeń jakości oraz inicjuje działania korygujące, zapobiegawcze oraz doskonalące 

Zintegrowany System Zarządzania. 

 

6.5 Przegląd i likwidacja 

 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania ustala wykaz zapisów, okresy ich 

przechowywania i odpowiedzialnych za przechowywanie. Wykaz stanowiący integralną część 

niniejszej procedury musi być aktualizowany stosownie do sytuacji. 

Po ustalonym okresie przechowywania zapisów pracownik odpowiedzialny za ich 

przechowywanie, podczas corocznych przeglądów zapisów, wydziela zapisy przeznaczone do: 

– przekazania do archiwum przedsiębiorstwa (oznaczone literą „,A” w Wykazie zapisów 

dotyczących Zintegrowanego Systemu Zarządzania - F-4.2.4-01), 
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– likwidacji. 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania dokonuje przeglądu zapisów 

przeznaczonych do likwidacji. Niszczenie zapisów przeznaczonych do likwidacji dokonywane 

jest w sposób uniemożliwiający ich odtworzenie. 

Określone zapisy wyznaczony pracownik udostępnia klientowi lub jego przedstawicielowi 

w terminach z nim uzgodnionych. Udostępnianie innych zapisów osobom spoza 

przedsiębiorstwa wymaga pisemnej zgody Prezesa Zarządu. 

 

7. ALGORYTM 

 

 
 

8. WYKAZ DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH 
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Procedury, instrukcje i inne dokumenty normatywne obowiązujące w organizacji, z których 

wynika obowiązek sporządzania zapisów oraz przywołujące i tworzące formularze do 

sporządzania zapisów. 

 

9. WYKAZ ZAPISÓW 

 

Zapisy powstające wg niniejszej procedury: 

– Wykaz zapisów dotyczących Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

są sporządzane i nadzorowane zgodnie z niniejszą procedurą. 

 

10. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

Formularz F-4.2.4-01 – Wykaz zapisów dotyczących Zintegrowanego Systemu Zarządzania. 
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F-4.2.4-01 

Załącznik do P-4.2.4 
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WYKAZ ZAPISÓW DOTYCZĄCYCH ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

Rozdział 

ISO 9001:2008 

Quality 

management 

systems – 

Requirements 

Procedura lub inny 

dokument źródłowy 

Wyszczególnienie zapisów Przechowywanie zapisu 

Uwagi 

Rodzaj zapisu (nazwa dokumentu) Nr formularza 
Komórka 

organ. 
Czas (lata) 

1 2 3 4 5 6 7 

4.2.3 

Nadzór nad 

dokumentami 

P-4.2.3 

Nadzór nad dokumentami 

Wykaz nadzorowanych dokumentów 

wewnętrznych 
F-4.2.3-01  do anul. dok.  

Wykaz nadzorowanych dokumentów 

zewnętrznych 
F-4.2.3-02  1+1 w A  

Wniosek o zmianę w dokumencie F-4.2.3-03  1+1 rok w A  

Rejestr Dokumentów /// F-4.2.3-04  jak dok.  

Wykaz stosowanych norm F-4.2.3-05  1+1 w A  

Wykaz stosowanych aktów prawnych 

regulujących wymagania w zakresie 

świadczonych usług 

F-4.2.3-06    

Dziennik do prowadzenia 

korespondencji 
-  po zap. 2 w A  

4.2.4 

Nadzór nad 

zapisami 

P-4.2.4 

Nadzór nad zapisami 

Wykaz zapisów dotyczących 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania 
F-4.2.4-01  jak zapis  
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WYKAZ ZAPISÓW DOTYCZĄCYCH ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

Rozdział 

ISO 9001:2008 

Quality 

management 

systems – 

Requirements 

Procedura lub inny 

dokument źródłowy 

Wyszczególnienie zapisów Przechowywanie zapisu 

Uwagi 

Rodzaj zapisu (nazwa dokumentu) Nr formularza 
Komórka 

organ. 
Czas (lata) 

1 2 3 4 5 6 7 

5.6 

Przegląd 

zarządzania 

PR-5.6 

Przegląd ZSZ wykonywany 

przez kierownictwo 

Raport z przeglądu zarządzania F-5.6-02  2+2 w A  

6.2 

Zasoby ludzkie 

PR-6.2-01 

Zasoby personalne – 

kompetencje, świadomość, 

szkolenie 

Plan szkoleń (wypełniony) F-6.2-02  1+2 w A  

Lista obecności na szkoleniu 

wewnętrznym 
F-6.2-03  4  

Karta imienna szkoleń F-6.2-04  5 po zak. pracy  

6.3 

Infrastruktura 

PR-6.3-01 

Infrastruktura 

Zakres przeglądów budynków, budowli 

i pomieszczeń 
F-6.3-01  1+5  w A  

Harmonogram przeglądów okresowych F-6.3-02  1+10 w A  

Plan remontów F-6.3-03  1 w A  

Zeszyt przeglądów -  1+1 w A  
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WYKAZ ZAPISÓW DOTYCZĄCYCH ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

Rozdział 

ISO 9001:2008 

Quality 

management 

systems – 

Requirements 

Procedura lub inny 

dokument źródłowy 

Wyszczególnienie zapisów Przechowywanie zapisu 

Uwagi 

Rodzaj zapisu (nazwa dokumentu) Nr formularza 
Komórka 

organ. 
Czas (lata) 

1 2 3 4 5 6 7 

7.2 

Procesy związane z 

klientem 

I-7.2-01 

Postępowanie ofertowe i 

zawieranie umów 

Notatka z zapytania telefonicznego F-7.2-01  1  

Protokół ofertowy F-7.2-02  1+2 w A  

Protokół postępowania ofertowego F-7.2-04  1+1 w A  

I-7.2-02 

Sprzedaż 

Zapis w systemie XYZ System ERP   1+2  w A  

Zapis w systemie XYZ System ERP   1+2  w A  

Raport z produkcji i wysyłki F-7.2-05    

Deklaracja zgodności F-7.2-16  - 
Przek. 

Klientowi 

7.4 

Zakupy 

I-7.4-01 

Ocena i kwalifikacja dostawcy 

Ankieta oceny dostawcy F-7.4-01    

Lista kwalifikowanych dostawców F-7.4-02    

Karta ocena dostawcy F-7.4-05    

7.5 

Produkcja i 

dostarczanie usługi 

I-7.5-01 

Produkcja 

Wielkość zadań produkcyjnych do 

wykonania w miesiącu 
F-7.1-02  

po zak. prod. 10 

w A 
 

Książka przekazywania zmian F-7.5-01-01  do zak. prod.  

Książki sprzętu F-7.5-01  
po zak. prod. 10 

w A 
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Raport zmianowy z wydobycia 

i wiercenia 
F-7.5-01-02  

po zak. prod. 10 

w A 
 

Raport z produkcji i wysyłki F-7.2-05  
po zak. prod. 10 

w A 
 

7.6 

Nadzorowanie 

wyposażenia do 

monitorowania i 

pomiarów 

I-7.6-01 

Wyposażenie kontrolno-

pomiarowe – zasady nadzoru 

Wykaz wyposażenia do monitorowania 

i pomiarów 
F-7.6-01  1+10 A  

Harmonogram wzorcowania F-7.6-02  1+10 w A  

Karta przyrządu F-7.6-03  1 po zbyciu w A  

Status wzorcowania wyposażenia do 

monitorowania i pomiarów 
F-7.6-04  1+1 w A  

I-7.6-02 

Wzorcowanie wewnętrzne 

Rejestr wzorcowań wewnętrznych F-7.6-05  1+1 w A  

8.2.1 

Zadowolenie klienta 

F-8.2.1-03 

Plan badania satysfakcji 

klienta 

Referencje F-8.2.1-01  1+1 w A  

Ankieta stopnia zadowolenia Klienta F-8.2.1-03    

8.2.2 

Audit wewnętrzny 
P-8.2.2 

Audit wewnętrzny 

Plan i zakres auditów wewnętrznych 

(wypełniony) 
F-8.2.2-01 P 1+1 w A  

Lista pytań auditowych F-8.2.2-05 P 1+2 w A  

Raport z auditu wewnętrznego F-8.2.2-06 P 1+2 w A  
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WYKAZ ZAPISÓW DOTYCZĄCYCH ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

Rozdział 

ISO 9001:2008 

Quality 

management 

systems – 

Requirements 

Procedura lub inny 

dokument źródłowy 

Wyszczególnienie zapisów Przechowywanie zapisu 

Uwagi 

Rodzaj zapisu (nazwa dokumentu) Nr formularza 
Komórka 

organ. 
Czas (lata) 

1 2 3 4 5 6 7 

8.3 

Nadzór nad 

wyrobami 

niezgodnymi 

P-8.3 

Nadzór nad wyrobem 

niezgodnym 

Rejestr dostaw niezgodnych F-8.3-01  1+3 w A  

Karta wyrobu niezgodnego F-8.3-03  1+3 w A  

Rejestr złożonych reklamacji F-8.3-04  1+3 w A  

Protokół reklamacji odbiorcy F-8.3-05  1+3 w A  

8.4 

Analiza danych 
PR-8.4-01 

Analiza danych 

Plan analizy danych (wypełniony) F-8.4-01 P 
1 po wdroż. W 

A 
 

8.5.1 

Ciągłe doskonalenie 
F-8.5.1-01 

Plan doskonalenia 

Plan doskonalenia (wypełniony) F-8.5.1-01 P 1+2 w A  

Zeszyt spotkań – problemy i wnioski F-8.5.1-02  1+2 w A  

8.5.2 

Działania 

korygujące i 

zapobiegawcze 

P-8.5.2 

Działania korygujące i 

zapobiegawcze 

Protokół niezgodności i działań 

korygujących / zagrożeń i działań 

zapobiegawczych 

F-8.5.2-01  1+2 w A  

Rejestr działań korygujących 

i zapobiegawczych 
F-8.5.2-02  1+2 w A  

 

 

WYKAZ ZAPISÓW DOTYCZĄCYCH ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

 
Objaśnienia: 

1) A – oryginalne wersje dokumentów po określonym okresie przechowywania w danej komórce organizacyjnej należy przekazać do archiwum 

2) ,,-‘’ – nie dotyczy 
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P-5.6 

 

 

 

PROCEDURA 

 

PRZEGLĄD ZARZĄDZANIA 
  



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 60 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

 

1. CEL PROCEDURY 

 

Celem niniejszej procedury jest określenie i opisanie działań w zakresie przeglądów systemu 

dla zapewnienia właściwego działania systemu zgodnie z postanowieniami norm 

przedmiotowych. 

 

2. PRZEDMIOT PROCEDURY 

 

Przedmiotem procedury są zasady i tryb postępowania w zakresie przeglądów systemu oraz 

sposobów ich przeprowadzania przez kierownictwo Zakładu. 

Niniejsza procedura ma zastosowanie przy planowaniu, organizowaniu, prowadzeniu 

przeglądów systemu w BAZALT-GRACZE sp. z o.o. w ramach Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania. 

 

3. ZAKRES STOSOWANIA 

 

Procedura stosowana jest w odniesieniu do Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

obejmującego Systemy: 

– Zarządzania Jakością zgodny z normą ISO 9001:2008, 

– Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji zgodny z normą ISO/IEC 27001:2005, 

 

4. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

Występujące w procedurze definicje i terminy związane z Zintegrowanym Systemem 

Zarządzania są zgodne z normą PN-EN ISO 9001:2009. 

 

5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Prezes Zarządu – jest odpowiedzialny za przeprowadzenie przeglądu Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania organizacji w zaplanowanych odstępach czasu, w celu zapewnienia jego stałej 

przydatności, adekwatności i skuteczności. 

 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest odpowiedzialny za: 

– przygotowanie i opracowanie planu przeglądów, 

– przygotowanie przeglądu systemu ZSZ, 

– archiwizację dokumentów, 
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– nadzór nad wykonaniem działań korygujących i zapobiegawczych. 

Kierownik Zakładowej Kontroli produkcji jest odpowiedzialny za przygotowanie materiałów 

do przeglądu w zakresie Zakładowej kontroli Produkcji. 

 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest odpowiedzialny za 

przygotowanie materiałów do przeglądu w zakresie Zintegrowanego Systemu Zarządzania. 

 

Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji jest odpowiedzialny za 

przygotowanie materiałów do przeglądu w zakresie Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem 

Informacji. 

 

6. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

O przeglądzie zarządzania zainteresowane osoby powinny być powiadomione nie później niż 

tydzień przed datą jego przeprowadzenia. 

Podczas przeglądów systemu analizie poddawane są dostarczone dokumenty, na podstawie 

których opracowany jest protokół. 

Protokół z przeglądu systemu sporządza Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

lub osoba przez niego wyznaczona. Protokół powinien zawierać opis przebiegu przeglądu oraz 

ustalenia z przeglądu. Protokół podpisuje Prezes Zarządu i Kierownik ZKP oraz Pełnomocnicy. 

Protokół z przeglądu systemu sporządzany jest w jednym egzemplarzu. 

Na podstawie ustaleń i wniosków z przeglądu systemu Pełnomocnik Zintegrowanego 

Systemu Zarządzania jeżeli jest to wymagane opracowuje harmonogram działań korygujących 

i/lub zapobiegawczych wg postanowień procedury P-8.5.2. 

 

Przegląd Zintegrowanego Systemu Zarządzania zarządza i prowadzi Prezes Zarządu. 

W Przeglądzie Zarządzania uczestniczą: 

– Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania, 

– Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– Kierownik Kopalni. 

 

6.1 Częstotliwość przeprowadzania przeglądów 

Przeglądy systemu powinny być przeprowadzane w zaplanowanych odstępach czasu. 
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6.2 Program przeglądu systemu 

Każdy program przeglądu systemu powinien obejmować: 

– cel przeglądu, który dotyczyć powinien oceny funkcjonowania systemu, wprowadzenia 

zmian lub ulepszeń, 

– zakres przeglądu, który może dotyczyć całego lub określonego obszaru systemu, 

– termin przeglądu. 

 

6.3 Dane wejściowe do przeglądu 

Dane wejściowe do przeglądu zarządzania powinny obejmować informacje dotyczące: 

– wyników auditów, 

– informacji zwrotnej od klientów, 

– funkcjonowania procesów i zgodności wyrobu, 

– statusu działań zapobiegawczych i korygujących, 

– działań podjętych w następstwie wcześniejszych przeglądów zarządzania, 

– zmian, które mogą wpływać na system zarządzania jakością, i 

– zaleceń dotyczących doskonalenia. 

 

7. WYKAZ ZAPISÓW 

 

Zapisy powstające wg niniejszej procedury: 

– Protokół z Przeglądu Zarządzania. 

 

Dokumentację dotycząca przeglądów systemu przechowuje Pełnomocnik Zintegrowanego 

Systemu Zarządzania. 

 

8. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

Formularz F-5.6-01 – Zawiadomienie o przeglądzie zarządzania Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania 

Formularz F-5.6-02 – Raport z przeglądu zarządzania Zintegrowanego systemu Zarządzania 
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F-5.6-01 

Załącznik do P-5.6 

 

 

 

ZAWIADOMIENIE 

O PRZEGLĄDZIE ZARZĄDZANIA 

ZINTEGROWANEGO SYSTEMU 

ZARZĄDZANIA 
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ZAWIADOMIENIE O PRZEGLĄDZIE ZARZĄDZANIA 

ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

1/201… 
 

 

 

Informuję, że przegląd Zintegrowanego Systemu Zarządzania odbędzie się dnia ………… 201… 

roku o godz. …..… w Graczach, w Sali konferencyjnej, w siedzibie Zarządu Przedsiębiorstwa 

Surowców Skalnych BAZALT-GRACZE sp. z o.o.. 

 

Do uczestnictwa w przeglądzie Zintegrowanego Systemu Zarządzania i przygotowania poniżej 

przedstawionych materiałów w terminie do ………… 201… roku zobowiązuję następujące 

osoby: 

 

1. Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania ……………………………………, 

2. Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji……………………………………………………, 

3. Kierownik Kopalni ……………………………………………………………………………, 

4. Dział sprzedaży kruszyw ……………………………………………………………………..., 

5. …………………………………………………………………………………………………, 

 

Program przeglądu: 

– spotkanie otwierające, 

– ocena realizacji Polityki Jakości, 

– ocena funkcjonowania Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– ocena skuteczności nadzoru nad wyrobem niezgodnym, 

– sprawozdania z realizacji celów dotyczących jakości, 

– raporty z realizacji celów wyznaczonych dla procesów, 

– analiza skuteczności procesu badań i oceny wyrobu w ramach ZKP, 

– przegląd obowiązujących procedur w zakresie ZKP i SZJ, 

– raporty z auditów wewnętrznych i zewnętrznych, 

– status działań korygujących i zapobiegawczych, 

– ocena skuteczności szkoleń, 

– ocena okresowa dostawców, 

– analiza zarejestrowanych reklamacji, 

– badania zadowolenia Klienta, 

– działania wynikające z wcześniejszych przeglądów zarządzania, 

– zmiany, które mogą wpłynąć na system zarządzania, 

– wytyczne w zakresie doskonalenia systemu, 

– spotkanie zamykające. 
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Dane wejściowe do przeglądu zarządzania: 

– polityka jakości, 

– dokumentacja ZKP, 

– raport realizacji celów wyznaczonych dla procesów oraz celów dotyczących jakości, 

– raporty z auditów, 

– status działań korygujących/ zapobiegawczych, 

– rejestr reklamacji, 

– badanie satysfakcji klienta, 

– ocena skuteczności szkoleń, 

– ocena okresowa dostawców, 

– zmiany mające wpływ na system zarządzania jakością. 

 

 

 

 

 

Gracze, dnia ………… 201… roku. 
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F-5.6-02 

Załącznik do P-5.6 

 

 

 

 

RAPORT Z PRZEGLĄDU 

ZARZĄDZANIA 

ZINTEGROWANEGO SYSTEMU 

ZARZĄDZANIA 
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RAPORT Z PRZEGLĄDU ZARZĄDZANIA nr …/201… 

 

Przegląd Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

 

Termin przeglądu: …………………… 201… roku 

 

 Uczestnik przeglądu 

1. Prezes Zarządu 

2. Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

3. Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji 

4. Kierownik Kopalni 

5. Dział sprzedaży kruszyw 

  

  

 

Program przeglądu: 

– spotkanie otwierające, 

– ocena realizacji Polityki Jakości, 

– ocena funkcjonowania Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– ocena skuteczności nadzoru nad wyrobem niezgodnym, 

– sprawozdania z realizacji celów dotyczących jakości, 

– raporty z realizacji celów wyznaczonych dla procesów, 

– analiza skuteczności procesu badań i oceny wyrobu w ramach ZKP, 

– przegląd obowiązujących procedur w zakresie ZKP i SZJ, 

– raporty z auditów wewnętrznych i zewnętrznych, 

– status działań korygujących i zapobiegawczych, 
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– ocena skuteczności szkoleń, 

– ocena okresowa dostawców, 

– analiza zarejestrowanych reklamacji, 

– badania zadowolenia Klienta, 

– działania wynikające z wcześniejszych przeglądów zarządzania, 

– zmiany, które mogą wpłynąć na system zarządzania, 

– wytyczne w zakresie doskonalenia systemu, 

– spotkanie zamykające. 

 

Dane wejściowe do przeglądu zarządzania: 

– polityka jakości, 

– dokumentacja ZKP, 

– raport realizacji celów wyznaczonych dla procesów oraz celów dotyczących jakości, 

– raporty z auditów, 

– status działań korygujących/ zapobiegawczych, 

– rejestr reklamacji, 

– badanie satysfakcji klienta, 

– ocena skuteczności szkoleń, 

– ocena okresowa dostawców, 

– zmiany mające wpływ na system zarządzania jakością. 
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Postanowienia 

 
L.p. Temat przeglądu Ocena realizacji celów Wnioski i polecenia Termin Osoba 

odpowiedzialna 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

 

Przegląd został przeprowadzony zgodnie z programem: TAK/NIE 

 

Dane wyjściowe z przeglądu zarządzania: 

– Informacje dotyczące realizacji Polityki Jakości, 

– Informacje dotyczące realizacji Zakładowej Kontroli Produkcji, 

– Informacje o stopniu zadowolenia Klienta, 

– Zadania zaplanowane w celu doskonalenia skuteczności ZSZ, 

– Zadania zaplanowane w celu doskonalenia procesu realizacji wyrobów odpowiednio do wymagań Klienta i obowiązujących przepisów i norm 

 

Opracował (data i podpis): Zatwierdził (data i podpis): 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania Prezes Zarządu 
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Dokument nadzorowany 

P-7.4 

 

 

 

PROCEDURA 

 

ZAKUPY 
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1. CEL PROCEDURY 

 

Zapewnienie, że nabywane materiały/wyroby i usługi będą spełniały ustalone wymagania. 

 

2. PRZEDMIOT PROCEDURY 

 

Procedura ustala proces zakupów obejmujący identyfikację potrzeb zakupów, analizę rynku 

dostawców, ocenę i wybór dostawców oraz ponowne oceny, opracowanie umów na dostawy, 

opracowanie zamówień oraz weryfikację nabywanych materiałów/wyrobów. 

 

3. ZAKRES STOSOWANIA 

 

Procedura dotyczy zakupów wszystkich materiałów/wyrobów udział w produkcji. 

 

4. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

Dostawca - dotyczy dostawców materiałów/wyrobów oraz usług i odnosi się zarówno do 

producentów, jak i do dystrybutorów handlowych. 

 

5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Kierownik kopalni opowiada za przestrzeganie procedury w zakresie zakupów wszystkich 

materiałów/wyrobów udział w produkcji. 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest odpowiedzialny za ciągłą 

aktualność i adekwatność niniejszej procedury. 

 

6. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

6.1 Identyfikacja potrzeb zakupów 

 

Potrzeby odnośnie zakupów są ustalane na wiele sposobów, w tym mają zastosowanie: 

– prognozy sprzedaży, 

– bieżący plan produkcji, 

– zapotrzebowania bieżące stosownie do sytuacji. 

Wszystkie te potrzeby bilansuje Dział zaopatrzenia oraz realizuje odpowiednie zakupy 

z zachowaniem określonych wymagań i procedur. Do składania zapotrzebowań na zakupy 

uprawniony jest Kierownik Kopalni. 

Bazę danych o dostawach tworzy i aktualizuje Dział zaopatrzenia wykorzystując wszelkie 

możliwe źródła informacji (katalogi, oferty, Internet). 

 

6.2 Ocena i wybór dostawców 
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Proces oceny usługi i wyboru jest zróżnicowany ze względu na rodzaj wyrobu i powiązanie 

procesu w odniesieniu do zidentyfikowanych potrzeb. 

 

W zależności od sytuacji mają zastosowanie następujące elementy i kryteria oceny i wyboru: 

 

Lp. Elementy oceny Kryteria oraz środki oceny i wyboru 

1. Zdolność do spełniania wymagań 

jakościowych w tym spełnianie 

wymagań prawnych. 

Udowodniona pełna zdolność do spełniania 

wymagań jakościowych w tym wymagań 

prawnych. Ocenia się to na podstawie ofert, 

katalogów, certyfikatów bezpieczeństwa, 

aprobat technicznych, także należy 

wykorzystywać w szerokim zakresie badanie 

próbek wyrobów. 

2. Posiadanie niezbędnych zasobów 

tj. wyposażenia i personelu. 

Udowodniona zdolność do dysponowania 

niezbędnymi zasobami. Ocenia się to na 

podstawie ofert dostawców oraz 

w odpowiednim zakresie należy stosować 

badanie (audit) na miejscu u dostawcy. 

3. System jakości. Certyfikowany system jakości stwarza warunki 

do preferowania dostawcy. 

4. Warunki handlowe: 

– ceny, 

– warunki płatności, 

– terminy dostaw. 

Zagwarantowane terminy dostaw. 

Korzystniejsze warunki ekonomiczne stwarzają 

ukierunkowanie dla preferowania dostawcy. 

5. Ciągłość spełniania wymagań. Dwie kolejne reklamacje powodują zawieszenie 

współpracy do czasu przedstawienia przez 

dostawcę programu działań korygujących. 

6. Opinia rynkowa. Pozytywna opinia rynkowa stwarza warunki do 

preferowania. Opinię rynkową analizuje się na 

podstawie publikacji, listów referencyjnych. 

Zakres badania (liczba i rodzaj wymienionych wyżej elementów wziętych równocześnie pod 

uwagę) zależy od wpływu przedmiotu dostawy na jakość zadań. Wybrane do badania elementy 

muszą być dostosowane do specyficznych właściwości dostawy (materiały, usługi 

kooperacyjne). 

 

W oparciu o w/w kryteria dokonywana jest ocena i tworzona lub uaktualniania jest lista 

dostawców. 
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Poprawność procesu wyboru jest oceniana na podstawie informacji zwrotnych o jakości 

dostarczanych usług lub wyrobów. Informacje zwrotne spływają bezpośrednio od pracowników. 

Na podstawie tych informacji weryfikowana lista dostawców. 

Dział zaopatrzenia utrzymuje komunikację z dostawcami w zakresie działań korygujących, 

które mogą być podjęte dla wyeliminowania przyczyn niezgodności w dostawach. 

 

6.3 Umowy z dostawcami 
 

Dla zapewnienia ciągłości i jakości dostaw na materiały i podzespoły podstawowe powinny 

być zawarte długoterminowe umowy na dostawy. 

Potrzeby długoterminowych umów analizuje Prezes Zarządu w powiązaniu z bazą danych 

o dostawcach. 

Decyzje w sprawie zawarcia umów długoterminowych podejmuje Prezes Zarządu. 

 

Przy sporządzaniu umów długoterminowych należy wziąć pod uwagę następujące kwestie: 

– wymagania jakościowe, 

– świadectwa jakości, 

– terminy dostaw, 

– reagowanie na reklamacje, 

– prawo wstępu na teren dostawcy w celu wykonania auditu. 

 

6.4 Opracowanie i wysyłka zamówień 
 

Zamówienia stosownie do zidentyfikowanych potrzeb w zakresie materiałów/wyrobów 

wystawia  Dział zaopatrzenia. 

Zamówienia mogą być wysyłane tylko do kwalifikowanych dostawców. 

Zamówienia muszą zawierać jednoznaczne dane określające zamawiany wyrób 

w szczególności muszą być podane w zależności od potrzeb: 

– typ, klasa, kategoria, 

– wymagania dotyczące wyrobu, 

– wymagania dotyczące zatwierdzeń (świadectw) dostawcy, 

– wymagania odnośnie procedur, procesów i wyposażenia, 

– wymagania dotyczące kwalifikacji personelu, 

– wymagania dotyczące Zintegrowanego Systemu Zarządzania, 

– terminy i warunki dostawy, 

– sposób pakowania i oznakowania, 

– wymagania weryfikacji wyrobu na terenie dostawcy. 
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Przed przekazaniem dokumentów dotyczących zakupu należy upewnić się, że zawierają one 

wszystkie właściwe dane. 

 

6.5 Weryfikacja zakupywanego materiału/wyrobu 
 

Proces weryfikacji obejmuje: 

– Dostarczone materiały/wyroby podlegają kontroli przez uprawniony personel. Kontrola 

przebiega w oparciu o dokumenty dotyczące zakupów, tzn. zamówienia i dowody 

dostawy oraz w oparciu o obowiązujące instrukcje kontroli i badań. 

– Dostawy spełniające wymagania są włączane na stan magazynowy i mogą być wydane 

do zużycia. 

– Zamówienia i dowody dostawy muszą być systematycznie kompletowane. 

Dostawy zakwestionowane w czasie odbioru są zabezpieczane przed ich użycie. Muszą one być 

wyraźnie oznakowane tablicą „Reklamacja”. 

Dział zaopatrzenia rejestruje reklamacje w rejestrze i prowadzi postępowanie reklamacyjne. 

 

7. ALGORYTM (SCHEMAT POSTĘPOWANIA) 

 



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 75 Stron: 226 

 

Gracze 2013  
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8. DOKUMNETY ZWIĄZANE 

 
F-7.4-01 – Ankieta oceny dostawcy 

F-7.4-02 – Lista kwalifikowanych dostawców usług 

F-7.4-03 – Lista rezerwowych dostawców usług 

F-7.4-04 – Kartoteka dostaw materiałów i urządzeń 

F-7.4-05 – Karta oceny dostawcy 

 

9. ZAŁĄCZNIKI 

 

Formularz F-7.4-01 - Ankieta oceny dostawcy 

Formularz F-7.4-02 - Lista kwalifikowanych dostawców 

Formularz F-7.4-03 – Lista rezerwowych dostawców usług 

Formularz F-7.4-04 – Kartoteka dostaw materiałów i urządzeń 

Formularz F-7.4-05 – Karta oceny dostawcy 

Instrukcja I-7.4-01 – Ocena i kwalifikacja dostawcy 

Instrukcja I-7.4-02 – Kontrola dostaw i magazynowanie 
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F-7.4-01 

Załącznik do P-7.4 

 

 

 

ANKIETA OCENY DOSTAWCY 
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ANKIETA OCENY DOSTAWCY 

 

Numer Dostawcy: … 

 

1. Nazwa przedsiębiorstwa:............................................................................................................ 

……………………………………………………………………………………………….....

Adres:...........................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Numer tel./fax:……………………………………...……………………….............................. 

2. Status prawny przedsiębiorstwa................................................................................................... 

3. Dostarczane wyroby (krótki opis)................................................................................................ 

.....................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................... 

4. Procentowy udział naszych zakupów w obrotach Waszego Przedsiębiorstwa w skali roku 

(w przypadku już realizowanych zakupów)................................................................................ 

5. Czy Wasze Przedsiębiorstwo posiada aktualny certyfikat Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania [   ] tak / [   ] nie *) 

6. Czy Wasze wyroby posiadają: 

a) dopuszczenia, atesty                                                                                [   ] tak / [   ] nie
*)

 

b) certyfikaty                                                                                                [   ] tak / [   ] nie
*)

 

7. Jeśli tak, to proszę podać jakie..................................................................................................... 

.....................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................... 

8. Czy możecie dostarczyć nam certyfikaty analiz i świadectwa jakości produktów do nas 

dostarczanych?                                                                                              [   ] tak / [   ] nie
*)

 

9. Czy prowadzicie obsługę klienta w zakresie doradztwa technicznego?       [   ] tak / [   ] nie
*)

 

10. Jakie akceptujecie zasady i terminy płatności? 

a) gotówka                                                                                                    [   ] tak / [   ] nie
*)

 

b) przelew do 2 –tygodni                                                                              [   ] tak / [   ] nie
*)

 

c) przelew do 3-tygodni                                                                                [   ] tak / [   ] nie
*)

 

d) przelew do 4-tygodni                                                                                [   ] tak / [   ] nie
*)

 

e) inne (proszę podać jakie)…………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………..... 

  



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 79 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

Jeżeli nie posiadacie certyfikowanego systemu jakości, proszę o wypełnienie dalszych pytań 

(11-14) w ankiecie 

11. Czy Wasze Przedsiębiorstwo wdraża System Zarządzania Jakością?          [   ] tak / [   ] nie
*)

 

12. Jeśli tak, to prosimy podać przewidywany termin uzyskania certyfikatu?   [   ] tak / [   ] nie
*)

 

13. Jeśli nie, to czy producenci oferowanych przez Was urządzeń i materiałów posiadają 

aktualny certyfikat Zintegrowanego Systemu Zarządzania                                         [   ] tak / 

[   ] nie
*)

 

14. Czy podawane ceny na usługi i dostawy są znormalizowane ? 

                                                                                                                       [   ] tak / [   ] nie
*)

 

15.  Czy są prowadzone badania i kontrola jakości gotowego wyrobu?             [   ] tak / [   ] nie
*)

 

16. Proszę podać inne informacje mające Waszym zdaniem związek z niniejszą 

ankietą..........................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................... 

 
*)

- zaznacz właściwą odpowiedź 

 

Ankietę wypełnił:        Ankietę zatwierdził: 
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F-7.4-02 

Załącznik do P-7.4 

 

 

 

LISTA KWALIFIKOWANYCH 

DOSTAWCÓW 
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LISTA KWALIFIKOWANYCH DOSTAWCÓW USŁUG 

Lp. Dostawca (nazwa) Adres, telefon 
Dostarczane 

wyroby 
Atesty Uwagi 

Wyniki okresowej weryfikacji 

Decyzja, data, 

podpis 

Decyzja, data, 

podpis 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7.         

8.         

9.         

10.         

 

Zatwierdził:            Ważna do: 

  ………………………………………………       ………………………………….. 
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F-7.4-03 

Załącznik do P-7.4 

 

 

 

LISTA REZERWOWYCH 

DOSTAWCÓW USŁUG 
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LISTA REZERWOWYCH DOSTAWCÓW USŁUG 

Lp. Dostawca (nazwa) Adres, telefon 
Dostarczane 

wyroby 
Atesty Uwagi 

Wyniki okresowej weryfikacji 

Decyzja, data, 

podpis 

Decyzja, data, 

podpis 

11.         

12.         

13.         

14.         

15.         

16.         

17.         

18.         

19.         

20.         

 

Zatwierdził:            Ważna do: 

  ………………………………………………       …………………………………..
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F-7.4-04 

Załącznik do P-7.4 

 

 

 

KARTOTEKA DOSTAW 

MATERIAŁÓW i URZĄDZEŃ 
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KARTOTEKA DOSTAW MATERIAŁÓW i URZĄDZEŃ w roku 201___ 

w _________________________________________ 

Lp. Dostawca (nazwa) 

Dostawy 
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1.                            

2.                            

3.                            

4.                            

5.                            

*) – sposób sporządzania zapisów; dla każdego dostawcy należy podać (w danym miesiącu) ilość dostaw zgodnych (pod względem jakości 

i terminowości) ze znakiem „+”; dostaw niezgodnych ze znakiem „-” 

 

Zatwierdził:            Ważna do: 

  ………………………………………………       ………………………………….. 
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F-7.4-05 

Załącznik do P-7.4 

 

 

 

KARTA OCENY DOSTAWCY 
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Nazwa / numer Dostawcy: …..………………………………………………………………….. 

 

KARTA OCENY DOSTAWCY 
1. Czy dostawca posiada certyfikowany system zarządzania jakością? 

0 pkt. nie posiada, nie wdraża, nie prowadzi znormalizowanej oceny dostawców oraz 

badań i kontroli gotowego wyrobu, producenci oferowanych materiałów 

i urządzeń nie posiadają SZJ. 

1 pkt. nie posiada, nie wdraża, 

dla firm handlowych –producenci oferowanych materiałów i urządzeń posiadają 

SZJ, 

dla firm produkcyjnych – prowadzi znormalizowaną oceny dostawców oraz 

badania i kontrolę gotowego wyrobu. 

2 pkt wdraża SZJ 

3 pkt posiada certyfikat SZJ 

2. Czy oferowane przez dostawcę wyroby posiadają dopuszczenia, atesty, certyfikaty? 

0 pkt nie posiadają 

1 pkt posiadają 

3. Czy może dostarczyć certyfikaty analiz i świadectwa jakości produktów? 

0 pkt Nie 

1 pkt Tak 

4. Czy dostawca zapewnia obsługę w zakresie doradztwa technicznego? 

0 pkt Nie 

1 pkt Tak 

5. Warunki płatności. 

0 pkt Gotówka 

1 pkt przelew do 2 –tygodni 

2 pkt przelew do 3 –tygodni 

3 pkt przelew do 4 –tygodni 

6. Ocena terminowości dostawcy: 

0 pkt nie przestrzega terminowości dostaw 

1 pkt przestrzega terminowości dostaw 

7. Ocena jakości dostaw i usług: 

0 pkt nie spełnia wymagań 

1 pkt częściowo spełnia 

2 pkt są odstępstwa 

3 pkt spełnia wymagania jakościowe 

8. Ogólna ocena dotychczasowej współpracy: 

0 pkt niezadowalająca 
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1 pkt zadowalająca 

2 pkt dobra 

3 pkt bardzo dobra 

 

  Ogólna ocena 

 

Zatwierdził: ……………………………………………… 

Data: ………………………………….. 
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P-7.6 

 

 

 

PROCEDURA 

 

NADZOROWANIE WYPOSAŻENIA 

DO MONITOROWANIA 

I POMIARÓW 
  



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 90 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

 

1. CEL PROCEDURY 

 

Celem procedury jest ustalenie i opisanie działań zapewniających spełnienie wymagań 

dotyczących gospodarki wyposażeniem pomiarowym w ramach Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania oraz Zakładowej Kontroli Produkcji w Przedsiębiorstwie Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o.. 

 

2. PRZEDMIOT PROCEDURY 

 

Przedmiotem procedury jest ustalenie i opisanie zasad postępowania z wyposażeniem 

pomiarowym od momentu dokonania zakupu do czasu wycofania z eksploatacji w tym: 

– właściwego doboru, 

– wzorcowania i sprawdzania, 

– nadzorowania i utrzymania we właściwym stanie technicznym. 

 

3. ZAKRES STOSOWANIA 

 

Niniejsza procedura ma zastosowania do aparatury badawczej użytkowanej w obszarze: 

– badania surowca, 

– kontroli procesu produkcyjnego, 

– badania wyrobu. 

 

4. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

Występujące w procedurze definicje i terminy związane z Systemem Zarządzania Jakością 

oraz Zakładowej Kontroli Produkcji są zgodne z normą PN-EN ISO 9001:2009, PN-EN ISO 

10012:2004 Systemy zarządzania pomiarami - Wymagania dotyczące procesów pomiarowych 

i wyposażenia pomiarowego oraz PN-EN 932-5:2012 Badania podstawowych właściwości 

kruszyw - Część 5: Wyposażenie podstawowe i wzorcowanie. Ponadto stosuje się następujące 

definicje i skróty: 

Wyposażenie pomiarowe – wszystkie przyrządy pomiarowe, materiały odniesienia, aparatura 

pomocnicza, wzorce, stanowiska i urządzenia badawcze oraz instrukcje niezbędne do wykonania 

pomiarów. 

Nadzór nad wyposażeniem pomiarowym – działania kontrolne i planistyczne dotyczące 

wyposażenia pomiarowego i badawczego. 

Wzorcowanie – zbiór działań, za pomocą których ustala się, w określonych warunkach, 

zależność pomiędzy wartościami wskazywanymi przez przyrząd pomiarowy lub system 

pomiarowy albo wartościami reprezentowanymi przez wzorzec miary lub materiał odniesienia a 

odpowiadającymi im wartościami wielkości, urzeczywistnianymi przez wzorzec odniesienia. 
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Sprawdzenie – potwierdzenie poprzez zbadanie i zabezpieczenie dowodu, spełnienia 

określonych wymagań. Sprawdzenie umożliwia ocenę, czy odchylenia między wartościami 

wskazanymi przez narzędzie pomiarowe i odpowiadającymi im znanymi wartościami mierzonej 

wielkości są konsekwentnie mniejsze, aniżeli graniczny dopuszczalny błąd określony normą, 

przepisem lub specjalną specyfikacją dotyczącą wyposażenia pomiarowego. Wynik sprawdzenia 

jest podstawą decyzji zarówno o ponownym włączeniu do eksploatacji, jak i dokonania 

regulacji, naprawy, obniżenia klasy lub wycofania z eksploatacji. 

Sprawdzenie bieżące - służy do oceny stanu wyposażenia i jest wykonywane przez osoby 

użytkujące dane wyposażenie bezpośrednio przed każdym jego użyciem. 

Walidacja przyrządu – stworzenie udokumentowanego dowodu potwierdzającego wysoki 

stopień pewności, że w wyniku zastosowania danego procesu pomiarowego z użyciem tego 

przyrządu lub systemu komputerowego zawsze będzie uzyskiwany wynik spełniający określone 

uprzednio wymagania tego procesu pomiarowego. 

GUM – Główny Urząd Miar 

OUM – Okręgowy Urząd Miar 

 

5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji jest odpowiedzialny za: 

– nadzór nad realizacją postanowień procedury. 

– nadzór nad prowadzeniem i przechowywaniem dokumentów i zapisów dotyczących 

kontroli i badań aparatury, 

– nadzorowanie wyposażenia pomiarowego użytkowanego w Kopalni, 

– dokonywanie określonych w procedurze zapisów związanych z eksploatacją 

wyposażenia pomiarowego, 

– właściwe przechowywanie i konserwację wyposażenia pomiarowego, 

– wnioskowanie o nabywanie nowego wyposażenia (lub oprzyrządowania) lub jego 

modernizację, 

– podejmowanie działań przewidzianych w przypadku stwierdzenia niesprawności 

wyposażenia. 

– zapewnienie warunków dla prawidłowego użytkowania wyposażenia, 

 

Kierownik Kopalni jest odpowiedzialny za: 

– wdrożenie i funkcjonowanie niniejszej procedury 

 

Użytkownicy wyposażenia pomiarowego odpowiedzialni są za: 

– dbałość oraz prawidłowe jego użytkowanie, zgodne z instrukcją obsługi wyposażenia, 
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– natychmiastowe informowanie Kierownika ZKP o wadliwości wyposażenia, 

– właściwe przechowywanie i konserwację wyposażenia pomiarowego, 

– używanie wyłącznie wyposażenia sprawnego i mającego ważny status wzorcowania lub 

sprawdzenia, 

 

6. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

6.1 Nabywanie wyposażenia pomiarowego 

 

Zakup wyposażenia pomiarowego jest realizowany na wniosek Kierownika ZKP składany do 

Prezesa Zarządu. 

Wniosek powinien zawierać informację dotyczącą parametrów technicznych 

i metrologicznych wyposażenia pomiarowego lub pomocniczego, jakie są wymagane do 

przewidywanego zastosowania oraz wykaz dokumentów, jakie powinny być dostarczone wraz 

z danym wyposażeniem. 

Kierownik ZKP przeprowadza rozeznanie rynku dostawców ze szczególnym 

uwzględnieniem wymagań technicznych, warunków zainstalowania oraz obsługi gwarancyjnej 

i pogwarancyjnej. 

Na podstawie zebranych informacji Prezes Zarządu podejmuje decyzję o zakupie 

wyposażenia pomiarowego. 

 

6.2 Odbiór wyposażenia pomiarowego po dostawie 

 

Po dostawie wyposażenie pomiarowe podlega odbiorowi w zakresie: 

– dokumentów dopuszczających stosowanie danego wyposażenia do użytkowania 

w przewidywanym zakresie, 

– zgodności z zamówieniem, 

– kompletności sprzętu w tym dokumentacji dostarczonej razem z wyposażeniem, 

– poprawności działania. 

Odbioru wyposażenia pomiarowego dokonuje Kierownik ZKP razem z osobą przewidywana 

do użytkowania danego wyposażenia. W przypadku pozytywnego wyniku odbioru zostaje 

sporządzona karta przyrządu dla danego wyposażenia pomiarowego (wzór - załącznik nr 3). 

W przypadku negatywnego odbioru wyposażenie zostaje reklamowane u dostawcy. 

Dokumenty dostarczone wraz z wyposażeniem przechowywane są u Kierownika ZKP. Kopia 

instrukcji użytkowania wyposażenia zostaje wraz z nim przekazana do Laboratorium lub innego 

działu użytkującego dane wyposażenie. 

 

6.3 Dopuszczenie wyposażenia pomiarowego do użytkowania. 
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Po odbiorze wyposażenie pomiarowe i pomocnicze może być wprowadzone do użytkowania 

w przypadku posiadania odpowiedniego potwierdzenia metrologicznego (nie dotyczy aparatury 

pomocniczej) oraz po: 

– Po uzyskaniu odpowiedniego potwierdzenia metrologicznego zgodnego z wymaganiami 

PN-EN 932-5:2012 - Badania podstawowych właściwości kruszyw - Część 5: 

Wyposażenie podstawowe i wzorcowanie, 

– dokonaniu wpisu do rejestru wyposażenia i harmonogramu wzorcowania, 

– sporządzeniu karty przyrządu, 

– dokonaniu walidacji wyposażenia. 

Walidacja wyposażenia wykonywana jest przez Kierownika ZKP lub pracownika 

użytkującego dane wyposażenie. Walidacje należy przeprowadzić w miejscu użytkowania 

danego wyposażenia podczas prowadzenia typowych pomiarowych, do których jest 

przeznaczone dane wyposażenie. 

 

6.4 Ewidencja i znakowanie wyposażenia 

 

Dla całego wyposażenia pomiarowego prowadzony jest przez Kierownika ZKP Wykaz 

wyposażenia pomiarowego (wzór - załącznik nr 1). 

Rejestr zawiera następujące informacje o wyposażeniu: 

– nazwa wyposażenia pomiarowego, 

– rodzaj i typ wyposażenia pomiarowego, 

– numer identyfikacyjny, 

– datę przyjęcia i wycofania przyrządu. 

Karta przyrządu zawiera informacje o terminach i wynikach kolejnych sprawdzeń, 

o naprawach, a także o dopuszczeniu do użytkowania i wyłączeniu z użytkowania. 

Karta zawiera podstawowe informacje dotyczące wyposażenia w tym: 

– nazwa wyposażenia pomiarowego, 

– numer identyfikacyjny, 

– nazwę producenta, typ, numer fabryczny lub inne indywidualne oznaczenie, 

– datę przyjęcia urządzenia, 

– miejsce użytkowania, 

– daty wzorcowań lub sprawdzeń, 

– informacje dotyczące użytkowania w tym uszkodzenia, naprawy, 

 

Wszystkie czynności związane z ewidencją i oznakowaniem wyposażenia wykonywane są 

przez pracownika laboratorium i zatwierdzane przez Kierownika ZKP, który jest odpowiedzialny 
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za oznakowanie i przypisanie określonego rodzaju obsługi każdemu obiektowi wyposażenia 

pomiarowego. 

Rejestr wyposażenia jest dokumentem zbiorczym dla całego wyposażenia. Jest on 

przechowywany przez Kierownika ZKP. 

 

6.5 Znakowanie. 
 

Każdy element wyposażenia pomiarowego posiada numer ewidencyjny zgodny z wykazem 

wyposażenia pomiarowego. 

 

6.6 Plan kontroli metrologicznej. 
 

Plan kontroli metrologicznej - Harmonogram wzorcowania - jest sporządzany przez 

Kierownika ZKP dla użytkowanego wyposażenia pomiarowego na początku każdego roku (wzór 

- załącznik nr 2). Okres wzorcowania liczony jest od momentu przyjęcia sprzętu do 

użytkowania. 

Wzorcowanie lub sprawdzanie użytkowanego w Kopalni wyposażenia wykonywane jest 

przez jednostki zewnętrzne posiadające akredytacje w zakresie świadczonych usług. Jednostki 

wykonujące wzorcowanie powinny dostarczać świadectwa wzorcowania zgodne z wymaganiami 

PN-EN 932-5:2012 - Badania podstawowych właściwości kruszyw - Część 5: Wyposażenie 

podstawowe i wzorcowanie. 

Terminy wzorcowań lub sprawdzeń ustala Kierownik ZKP w porozumieniu 

z użytkownikami wyposażenia. 

Czasookres wzorcowań lub sprawdzeń powinien być zgodny z PN-EN 932-5:2012 - Badania 

podstawowych właściwości kruszyw - Część 5: Wyposażenie podstawowe i wzorcowanie. 

Ponadto wzorcowanie lub sprawdzenie należy przeprowadzić zawsze gdy podejrzewana jest 

zmiana w dokładności przyrządu lub w następstwie naprawy, demontażu, regulowania, 

dokonanego przeglądu lub nieodpowiedniego obchodzenia się z przyrządem. 

Przy określaniu harmonogramu kontroli metrologicznych należy uwzględnić możliwości 

stosowania wyposażenia zastępczego podczas prowadzenia kontroli. 

 

6.7 Użytkowanie wyposażenia pomiarowego. 

 

Wyposażenie pomiarowe może być użytkowane tylko zgodnie z przeznaczeniem 

w warunkach określonych przez wytwórcę w instrukcji użytkowania oraz jeżeli jest technicznie 

sprawne i ma ważny status potwierdzenia metrologicznego. 

W pomieszczeniach, gdzie będzie znajdowało się wyposażenie pomiarowe, dla którego 

zostały określone przez producenta wyposażenia warunki środowiskowe jego przechowywania 

lub użytkowania, należy te warunki zapewnić. 



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 95 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

Jeżeli wyposażenie jest przechowywane w pomieszczeniach, w których przebywają ludzie a 

warunki przechowywania określone przez producenta wyposażenia nie są ostrzejsze niż przepisy 

BHP dla personelu, to nie muszą być one monitorowane. 

Wyposażenie pomiarowe zarówno podczas przechowywania jak i użytkowania powinno być 

zabezpieczone przed uszkodzeniem i użytkowaniem przez osoby nieupoważnione do tego celu. 

W ramach sprawdzenia bieżącego wykonywane są następujące czynności: 

– oględziny zewnętrzne ze szczególnym zwróceniem uwagi na uszkodzenia zewnętrzne w 

tym stan zabezpieczeń, 

– sprawdzenie ogólne polegające na włączeniu urządzenia i orientacyjnym sprawdzeniu 

działania i wskazań urządzenia, 

– sprawdzenie metrologiczne stosowane dla wyposażenia pomiarowego i pomocniczego w 

zakresie i według zasad określonych w normie PN-EN 932-5:2012 - Badania 

podstawowych właściwości kruszyw - Część 5: Wyposażenie podstawowe 

i wzorcowanie. 

Sprawdzenie bieżące  wykonywane jest niezależnie od planowanych kontroli 

metrologicznych w laboratoriach zewnętrznych. 

Sprawdzenie metrologiczne wykonywane podczas sprawdzenia bieżącego powinno spełnić 

następujące warunki: 

– sprawdzenie należy wykonać na podstawie normy PN-EN 932-5:2012 - Badania 

podstawowych właściwości kruszyw - Część 5: Wyposażenie podstawowe 

i wzorcowanie, 

– wyniki sprawdzenia należy udokumentować, 

– Częstotliwość prowadzenia sprawdzeń powinna być określona przez Kierownika ZKP. 

Wyniki sprawdzeń okresowych odnotowywane są w protokołach badań. 

W przypadku negatywnego wyniku sprawdzenia należy powiadomić Kierownika ZKP 

i postępować zgodnie z punktem 6.8 Postępowanie z wyposażeniem wadliwym. 

 

6.8 Postępowanie z wyposażeniem wadliwym. 

 

Każdy obiekt wyposażania, który: 

– uległ uszkodzeniu, 

– wykazuje złe działanie (stwierdzone np. podczas sprawdzenia), 

– ma naruszone zabezpieczenie 

oraz w przypadku przekroczenia terminu ważności potwierdzenia metrologicznego powinien 

być wycofany z użytkowania tj. oddzielony i widocznie oznakowany. 
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Osoba wykonująca pomiary lub badania, w razie uznania wyposażenia za niezgodne 

z wymaganiami, jest zobowiązana do poinformowania Kierownika ZKP który po otrzymaniu 

informacji sprawdza dane wyposażenie i ocenia jego stan techniczny. 

W przypadku gdy wyposażenie nie spełnia wymagań, Kierownik ZKP dokonuje wpisu w 

jego karcie przyrządu o uszkodzeniu, umieszcza wyposażenie w wydzielonym miejscu. 

Wyposażenie uznane za niezgodne z wymaganiami należy oznakować etykietą lub 

przywieszką. 

Decyzję o postępowaniu z wadliwym wyposażeniem w celu określenia dalszej przydatności 

do użytkowania podejmuje Kierownik ZKP. 

Wyposażenie niesprawne jest kierowane do naprawy bądź jest złomowane i wykreślane 

z ewidencji. Naprawę należy wykonać w uprawnionych punktach serwisowych lub 

u uprawnionych osób. 

Fakt naprawy i ponownego dopuszczenia do użytkowania rejestrowany jest w karcie 

przyrządu. 

Zbadanie wpływu wykrytej niesprawności wyposażenia pomiarowego na przeprowadzone 

już pomiary i badania jest dokonywane przez Kierownika ZKP, który o stwierdzonym wpływie 

niesprawności informuje Kierownika kopalni. 

W przypadku stwierdzenia, że pomiary i badania wykonano niesprawnym wyposażeniem 

pomiarowym i miało to wpływ na ich wyniki, podejmuje on działania korygujące zgodnie 

z Procedurą P-8.5.2 Działania korygujące i zapobiegawcze. 

 

6.9 Wycofywanie wyposażenia z użytkowania 

 

Wada wyposażenia, niemożliwa do usunięcia, kwalifikuje urządzenie do likwidacji. 

Kierownik ZKP po ewentualnym zasięgnięciu opinii specjalistycznego zakładu serwisowego 

o braku możliwości lub nieopłacalności naprawy, przedstawia wniosek o wycofanie 

wyposażenia pomiarowego z użytkowania. Decyzję o wycofaniu wyposażenia z ewidencji 

podejmuje Prezes Zarządu. 

Kierownik ZKP: 

– wprowadza do rejestru wyposażenia pomiarowego informację o wycofaniu wyposażenia 

z eksploatacji, 

– wprowadza odpowiednią adnotację w karcie przyrządu, 

– usuwa wyposażenie z pomieszczenia lub miejsca użytkowania. 

 

7. ZAPISY 

 

Kierownik ZKP prowadzi rejestry sprzętu, zleca okresowe wzorcowanie lub sprawdzanie 

oraz w razie potrzeby naprawy wyposażenia pomiarowego, a także dokonuje zapisów 

dotyczących wyposażenia. 
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Dokumentacja dotycząca wyposażenia obejmuje: 

– wykaz wyposażenia pomiarowego, 

– karty przyrządów, zawierające podstawowe informacje o wyposażeniu, 

– instrukcje obsługi /użytkowania jeżeli posługiwanie się wyposażeniem wymaga takiej 

instrukcji/, 

– świadectwa (protokóły) wzorcowania lub sprawdzania, świadectwa producenta 

– harmonogram wzorcowania, 

Dokumentacja przechowywana jest przez Kierownika ZKP. 

Zapisy stanowiące dowód prowadzenia nadzoru są utrzymywane zgodnie z Procedurą nadzór 

nad dokumentami P-4.2.3. 

 

8. DOKUMENTY ZWIĄZANE 

 

PN-EN ISO 9001:2009 - Systemy zarządzania jakością. Wymagania. 

PN-EN ISO 10012:2004 - Systemy zarządzania pomiarami - Wymagania dotyczące procesów 

pomiarowych i wyposażenia pomiarowego. 

PN-EN 932-5:2012 - Badania podstawowych właściwości kruszyw - Część 5: Wyposażenie 

podstawowe i wzorcowanie. 

P-4.2.3 – Nadzór nad dokumentami 

P-8.2.2 – Audit wewnętrzny 

P-8.5.2 – Działania korygujące i zapobiegawcze 

 

9. ZAŁĄCZNIKI 

 

Załącznik nr 1 - Wykaz wyposażenia pomiarowego 

Załącznik nr 2 – Harmonogram wzorcowania 

Załącznik nr 3 - Karta przyrządu 
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Załącznik 1. do P-7.6 Wykaz wyposażenia pomiarowego. 
 

Wykaz wyposażenia pomiarowego - laboratorium 

Oznaczenie 

(nr 

identyfikacyjny) 
Nazwa wyposażenia Producent 

Typ 

(oznaczenie) 

Częstotliwość 

sprawdzania 

Data 

przyjęcia na 

stan 

Podpis 
Data zdjęcia 

ze stanu 
Podpis 
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Załącznik 2. do P-7.6 Harmonogram wzorcowania 
 

Harmonogram wzorcowania 

Oznaczenie 

(nr identyfikacyjny) 
Nazwa 

wyposażenia 

Miejsce 

użytkowania 
Data sprawdzania 

Sposób 

sprawdzenia 
Sprawdzający 

Postępowanie w 

przypadku awarii 
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Załącznik 3. do P-7.6 Karta przyrządu 

 

Karta 

przyrządu nr 

Czasookres wzorcowania  

Nazwa przyrządu Typ Nr identyfikacyjny 

Producent Zakres pomiarowy 

Miejsce użytkowania: 

 

……………………………………………………… 

Data wprowadzenia do 
użytkowania 

Data likwidacji  

Dokumentacja wyposażenia:  instrukcja obsługi    deklaracja zgodności  

świadectwo wzorcowania   karta gwarancyjna    inne . . . . . . . . . . . .  . . . .  
 

Lp. Data wzorcowania Data następnego 

wzorcowania 

Naprawy Podpis osoby 

dokonującej wpisu 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Uwagi: 

sporządził:                                                                               zatwierdził: 
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Dokument nadzorowany 

P-8.2.2 

 

 

 

PROCEDURA 

 

AUDIT WEWNĘTRZNY 
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1. CEL PROCEDURY 

 

Zapewnienie wykonania auditów wewnętrznych w zaplanowanych odstępach czasu dla 

określenia czy Zintegrowany System Zarządzania jest zgodny z zaplanowanymi ustaleniami 

i wymaganiami oraz czy jest skutecznie wdrożony i utrzymywany oraz czy zaplanowane 

ustalenia są właściwe dla osiągnięcia celów. 

 

2. PRZEDMIOT PROCEDURY 

 

Przedmiotem procedury jest tryb postępowania przy planowaniu, przeprowadzaniu 

i dokumentowaniu w organizacji wewnętrznych auditów Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

lub jego elementów oraz określenie odpowiedzialności za te działania. 

 

3. ZAKRES STOSOWANIA 

 

Niniejsza procedura ustala postępowanie przy planowaniu, organizowaniu i przeprowadzaniu 

auditów Zintegrowanego Systemu Zarządzania i procesów w jego ramach zachodzących oraz 

postępowanie dla działań w następstwie auditów. 

 

4. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

audit – usystematyzowany, niezależny i udokumentowany proces uzyskania dowodów 

i obiektywnej oceny w celu określenia w jakim stopniu spełniono uzgodnione kryteria (czy 

ustalenia są skutecznie realizowane i pozwalają na osiągnięcie celów), 

auditor - osoba mająca kwalifikacje do przeprowadzania auditów, 

auditor wiodący – jest odpowiedzialny za nadzór nad przygotowaniem i prawidłowym 

przeprowadzeniem auditu oraz sporządzeniem raportu z auditu, 

planowy audit - audit przeprowadzany na podstawie opracowanego "Planu wewnętrznych 

auditów", 

pozaplanowy audit - audit przeprowadzany poza planem wynikający z doraźnych potrzeb, 

kryteria auditu - zestaw polityk, procedur lub wymagań określonych jako odniesienie, 

dowód z auditu - zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje istotne dla uzgodnionych 

kryteriów, i które są weryfikowalne. Dowód z auditu może być jakościowy lub ilościowy, 

spostrzeżenie - stwierdzenie faktu dokonane podczas auditu, poparte dowodem obiektywnym, 

niezgodność – niespełnienie ustanowionych wymagań (np. zawartych w przepisach, normach, 

w specyfikacji wyrobu, w polityce jakości, w procedurach, planach, instrukcjach, zarządzeniach, 

poleceniach, umowach z klientami i z dostawcami itp.). 

niezgodność mała – niezgodność, która nie stwarza ryzyka dla działania Zakładowej Kontroli 

Produkcji, ale należy ją usunąć w określonym czasie (np. w ciągu 2 miesięcy), 

niezgodność duża – niezgodność, która ma wpływ na funkcjonowanie i skuteczność Zakładowej 

Kontroli Produkcji w taki sposób, że do obrotu mogą zostać wprowadzone wyroby niezgodne. 
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Tego typu niezgodność może wymagać powtórnego auditu całości lub części systemu 

Zakładowej Kontroli Produkcji. 

 

5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest odpowiedzialny za opracowanie 

Planu i zakresu auditów wewnętrznych i uzyskanie zatwierdzenia Prezesa Zarządu. Odpowiada 

za nadzór nad auditami, archiwizację dokumentów, nadzór nad wykonaniem działań 

korygujących i zapobiegawczych. 

Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji, Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania, Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji są 

odpowiedzialni za realizację postanowień procedury i za doskonalenie procesu auditu. Oceniają 

skuteczności działań korygujących i zapobiegawczych w następstwie auditów. 

Auditor wiodący jest odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie poszczególnych 

auditów oraz sporządzanie Raportu z auditu. 

Auditowany jest odpowiedzialny za przygotowanie dokumentów, zapisów Zintegrowanego 

Systemu Zintegrowanego Systemu Zarządzania oraz warunków do przeprowadzenia auditów. 

Zainteresowane służby – odpowiadają za określenie i wdrożenie działań korygujących 

i zapobiegawczych na podstawie wyników auditów. 

 

6. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

6.1. Opracowanie Planu i zakresu auditów wewnętrznych 

 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania sporządza Plan i zakres auditów 

wewnętrznych na rok bieżący na formularzu F-8.2.2-01. 

Prezes Zarządu zatwierdza Plan i zakres auditów wewnętrznych. 

Plan i zakres auditów wewnętrznych obejmuje wszystkie elementy Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania i uwzględnia przeprowadzenie auditu przynajmniej raz w roku w danym obszarze. 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania ogłasza zatwierdzony Plan i zakres 

auditów wewnętrznych. 

 

6.2. Przeprowadzenie i dokumentowanie wewnętrznych auditów 

 

Powołanie auditora wiodącego i zespołu auditorów. 

 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania sporządza Wykaz osób uprawnionych 

do przeprowadzania auditów wewnętrznych na formularzu F-8.2.2-02. 
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Przed zbliżającym się auditem Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania powołuje 

auditora wiodącego i ewentualnie w porozumieniu z nim pozostałych członków zespołu 

auditorów wypełniając formularz F-8.2.2-03 Powołanie auditora wiodącego. 

Auditor wiodący ostatecznie uzgadnia z Auditowanymi termin auditu oraz ustala osobę 

reprezentującą komórkę w czasie auditu. 

Cel i zakres auditu określa Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania. 

Powołani auditorzy nie mogą być pracownikami auditowanego obszaru. 

 

Opracowanie programu auditu 

 

Każdy program auditu powinien zawierać: 

– rodzaj auditu (np. planowy, dodatkowy), 

– zakres auditu, który może dotyczyć całego lub określonego obszaru Zintegrowanego 

Systemu Zarządzania, 

– termin auditu. 

Audit wewnętrzny przeprowadza się w odniesieniu do Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania, procedury, procesu względnie wyrobu lub usługi. 

Auditor wiodący jest odpowiedzialny za właściwe przygotowanie auditu poprzez zapoznanie 

się z dokumentacją ZSZ obowiązującą w danym obszarze (procedurami, instrukcjami) oraz 

protokołami z poprzednich auditów. Na tej podstawie opracowuje program auditu, który wpisuje 

na Zawiadomieniu o audicie na formularzu F-8.2.2-04 oraz Listę pytań auditowych na 

formularzu F-8.2.2-05, która podlega zatwierdzeniu przez Pełnomocnika Zintegrowanego 

Systemu Zarządzania. 

 

Przekazania zawiadomienia o audicie 

 

Co najmniej na tydzień przed wyznaczonym terminem auditu Auditor wiodący przekazuje 

Auditowanemu oraz jego bezpośredniemu przełożonemu Zawiadomienie o audicie na 

formularzu F-8.2.2-04. 

 

Przeprowadzenie auditu 

 

W ramach auditu sprawdzane jest: 

– realizowanie postanowień z Przeglądu Kierownictwa, 

– funkcjonowanie Zakładowej Kontroli Produkcji z uwzględnieniem aktualnie stosowanych 

procedur, instrukcji oraz opinii i sprawozdań personelu zakładu, 

– przyczyny wystąpienia niekorzystnych zjawisk (wzrost liczby reklamacji, awarie, wypadki, 

skargi). 
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Podczas auditu powinny być udostępnione wszelkie dokumenty związane z działaniem 

w danym obszarze oraz powinna być obecna osoba odpowiedzialna za dany obszar działania. 

Auditor wiodący przedstawia auditora i przeprowadza krótkie spotkanie rozpoczynające 

audit podając cel, zakres oraz szczegółowy program auditu. 

Auditor wiodący/auditorzy posiłkując się programem auditu oraz Listą pytań auditowych 

prowadza badania mające na celu ocenę czy działania realizowane są zgodnie z zaplanowanymi 

w ramach przyjętego Zintegrowanego Systemu Zarządzania oraz czy działania te są efektywne 

i zgodne z wymaganiami norm: PN-EN ISO 9001:2009, PN-ISO/IEC 27001:2014-12. 

Podczas auditu zbierane są informacje na podstawie rozmów, badania dokumentów oraz 

obserwacji działań w obszarze, którego dotyczy audit. 

W ramach badań, na podstawie uzyskanych odpowiedzi auditor wiodący/auditorzy 

wypełniają uzyskanymi odpowiedziami Listę pytań auditowych, sporządzają notatki zawierające 

informacje uzupełniające oraz zapisują stwierdzone niezgodności i spostrzeżenie, każdą z osobna 

w Protokole niezgodności i działań korygujących / zagrożeń i działań zapobiegawczych na 

formularzu F-8.5.2-01. Auditor oraz Pracownik auditowanej jednostki podpisują te protokoły. 

Auditor wiodący przygotowuje i przeprowadza spotkanie zamykające audit. W czasie 

spotkania przedstawia wyniki przeprowadzonego auditu, omawia wykryte niezgodności oraz 

potrzebę podjęcia działań korygujących i zapobiegawczych. 

 

Sporządzenie Raportu z auditu wewnętrznego 

 

Auditor wiodący w terminie możliwie najkrótszym, nie przekraczającym 10 dni opracowuje 

Raport z auditu wewnętrznego na formularzu F-8.2.2-06. 

Powinien zawierać on stwierdzone niezgodności, spostrzeżenia określające źródło 

potencjalnych niezgodności i być podstawą do wprowadzenia działań korygujących 

i zapobiegawczych. 

Raport z auditu wewnętrznego wraz z załącznikami (wypełniona Lista pytań auditowych, 

Protokoły niezgodności i działań korygujących) przekazywany jest do Pełnomocnika, który po 

akceptacji przekazuje jego kopie Pracownikowi auditowanej jednostki oraz jego bezpośredniemu 

przełożonemu. 

 

6.3. Audity pozaplanowe 

 

Audit pozaplanowy przeprowadzany jest w konsekwencji wystąpienia w organizacji zmian 

w zarządzaniu lub zmian organizacyjno-technicznych mających wpływ na Zintegrowany System 

Zarządzania, a także w przypadku pogorszenia jakości bądź bezpieczeństwa na jakimś odcinku 

działalności przedsiębiorstwa. Audit pozaplanowy przeprowadzany jest również w przypadku: 

– wykrycia, że został dostarczony Klientowi wyrób niezgodny, 

– wprowadzania nowego wyrobu lub wprowadzania znaczącej zmiany w produkowanym 

dotychczas wyrobie, 
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– zmianie parametrów procesu, 

– instalacji nowego urządzenia lub znaczącej modyfikacji posiadanego. 

Decyzję o przeprowadzeniu auditu pozaplanowego podejmuje Pełnomocnik Zintegrowanego 

Systemu Zarządzania. 

Audity pozaplanowe odnotowuje się w Planie i zakresie auditów wewnętrznych. 

Sposób postępowania w przypadku przeprowadzania auditu pozaplanowego i działań 

poauditowych jest identyczny jak w przypadku auditów planowych i zgodny z pkt. 6.2. i 6.4. 

niniejszej procedury. 

 

6.4. Działania poauditowe 

 

Na podstawie ustaleń i wniosków z auditów Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania, jeżeli jest to wymagane opracowuje harmonogram działań korygujących i (lub) 

zapobiegawczych wg postanowień procedury P-8.5.2 Działania Korygujące i Zapobiegawcze. 

Pracownik auditowanej jednostki po zakończeniu auditu określa przyczyny stwierdzonych 

niezgodności i niezwłocznie usuwa te niezgodności i ich przyczyny, które leżą w zakresie jego 

kompetencji. O fakcie tym powiadamia Pełnomocnika Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

wypełniając formularz F-8.5.2-01. 

Pracownik auditowanej jednostki w przypadku braku kompetencji dla usunięcia 

stwierdzonych na audicie niezgodności i ich przyczyn wnioskuje do Pełnomocnika 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania o wszczęcie działań korygujących. 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania po otrzymaniu zgłoszenia rejestruje je 

w Rejestrze działań korygujących i zapobiegawczych F-8.5.2-02. 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania nakazuje działania korygujące. Po 

stwierdzeniu skuteczności działań korygujących Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania odnotowuje powyższy fakt na formularzu F.8.5.2-01 
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7. ALGORYTM (SCHEMAT POSTĘPOWANIA) 
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8. WYKAZ DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH 

 

Procedura P-4.2.4 – Nadzór nad zapisami 

Procedura P-8.5.2 – Działania korygujące i zapobiegawcze 

 

9. WYKAZ ZAPISÓW 

 

Zapisy powstające wg niniejszej procedury: 

– zapisy dotyczące stanu realizacji auditów w Planie i zakresie auditów wewnętrznych 

– Lista pytań auditowych 

– Protokół niezgodności i działań korygujących 

– Raport z auditu wewnętrznego 

 

są sporządzane i nadzorowane zgodnie z procedurą P-4.2.4 – Nadzór nad zapisami. 

 

10.  WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

Formularz F-8.2.2-01 – Plan i zakres auditów wewnętrznych 

Formularz F-8.2.2-02 – Wykaz osób uprawnionych do przeprowadzania auditów wewnętrznych 

Formularz F-8.2.2-03 – Powołanie auditora wiodącego 

Formularz F-8.2.2-04 – Zawiadomienie o audicie 

Formularz F-8.2.2-05 – Lista pytań auditowych 

Formularz F-8.2.2-06 – Raport z auditu wewnętrznego 

Formularz F-8.5.2-01 – Protokół niezgodności i działań korygujących / zagrożeń i działań 

zapobiegawczych 
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F-8.2.2-01 

Załącznik do P-8.2.2 

 

 

 

PLAN I ZAKRES AUDITÓW 

WEWNĘTRZNYCH 
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PLAN I ZAKRES AUDITÓW WEWNĘTRZNYCH na rok 20… 

L.p. 

(nr 

auditu) 

Komórka organiz. Zakres auditu 
Miesiąc *

) Data 

przeprow. 

auditu 

Numer Raportu 

z auditu wewn. 

I II III IV V VI VII VIII IX X XI XII 

1.  Prezes Zarządu (PN)                

2.  
Kierownik kopalni 

(PK) 
               

3.  
Sztygar górniczy 

(KG) 
               

4.  
Zakład przeróbczy 

(KP) 
               

5.  
Grupa porządkowa 

(KGP) 
               

6.  
Dział sprzedaży 

kruszyw (KH) 
               

7.  
Technolog Laborant 

(KT) 
               

8.  
Główny mechanik 

(PT) 
               

9.  
Zaopatrzenie (TZ) 

               

10.  
Magazyn (TM) 

               

11.  
Gr. R. -B (TRB) 

               

12.  
Główny energetyk 

(TE) 
               

13.  
Warsztat 

elektryczny (TEW) 
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14.  
Sztygar energ. –

mech. (TEM) 
               

15.  

Warsztat 

mechaniczny 

(TMW) 

 
            

  

16.  

Grupa remontowa 

zakładu przerób. 

(TZP) 

 
            

  

17.  
Główny księgowy 

(PG) 
               

18.  
Dział finansowo-

księgowy (GF) 
               

19.  
Dział ekonomiczno-

organizacyjny (PE) 
               

20.  
BHP (PB) 

               

21.  
Dział adm. 

Sekretariat (PA) 
               

 

 

Sporządził: Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania       Zatwierdził: 
 

                      ...................................................................      ......................................................... 
                                                                (data, podpis)           (data, podpis) 
 

 

*) – sposób sporządzania zapisów:              - audit zaplanowano,                                          - audit wykonano, 

 

                                                                      - dostarczono Raport z auditu wewn.                - nakazano dział. koryg.                 – dział. koryg. Skuteczne 
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F-8.2.2-02 

Załącznik do P-8.2.2 

 

 

 

WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH 

DO PRZEPROWADZANIA 

AUDITÓW WEWNĘTRZNYCH 
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WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO PRZEPROWADZANIA AUDITÓW 

WEWNĘTRZNYCH 

L.p. Imię i nazwisko Stanowisko 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

 

 

Sporządził:............................................................ 

  (data, imię i nazwisko, podpis) 

 

 

Zatwierdził: ............................................................ 

  (data, imię i nazwisko, podpis) 



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 114 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

F-8.2.2-03 

Załącznik do P-8.2.2 

 

 

 

POWOŁANIE AUDITORA 

WIODĄCEGO 
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POWOŁANIE AUDITORA / AUDITORA WIODĄCEGO 

 

Pan(i) …………………………   ……………………………… 

 (Imię i Nazwisko)     (Komórka Organizacyjna) 

 

 

Uprzejmie informuję, że został(a) Pan(i) powołany(a) na Audytora wewnętrznego
*) 

/ Auditora 

Wiodącego
*)

 w celu przeprowadzenia auditów wewnętrznych w Przedsiębiorstwie Surowców 

Skalnych BAZALT-GRACZE sp. z o.o. w 201… roku. 

 

Cel i zakres auditów: 

Weryfikacja nadzorowania i przestrzegania procedur wdrożonego Systemu Zarządzania Jakością 

oraz Zakładowej Kontroli Produkcji. 

Procedury wdrożonego Systemu Zarządzania Jakością oraz Zakładowej Kontroli Produkcji. 

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

     Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

 

 

............................................... 

        podpis                 data 
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F-8.2.2-04 

Załącznik do P-8.2.2 

 

 

 

ZAWIADOMIENIE O AUDICIE 
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ZAWIADOMIENIE O AUDICIE 
 

Jednostka auditowana: ……………………………………….. 

Kierownik:     

Niniejszym informuję, że w terminie ………………….201… roku przeprowadzony zostanie 

wewnętrzny audit z zakresu wdrożonego Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie 

z Planem i zakresem auditów wewnętrznych na rok 201… 

 

Cel i zakres auditu: 

Weryfikacja nadzorowania i przestrzegania procedur wdrożonego Systemu Zarządzania Jakością 

oraz Zakładowej Kontroli Produkcji. 

Procedury wdrożonego Systemu Zarządzania Jakością oraz Zakładowej Kontroli Produkcji. 

 

Skład zespołu auditorów: 

1. Auditor wiodący – ………………………….. 

2. Auditor  – ………………………….. 

 

Proszę o współpracę przy przeprowadzeniu auditu oraz o wyznaczenie do kontaktów 

z auditorami przedstawicieli reprezentujących auditowane obszary. 

 

Program auditu: 

1. Spotkanie otwierające 

2. Analiza procedur systemowych 

3. Nadzór nad dokumentacją 

 

godzina rozpoczęcia:   …………… 

 

godzina zakończenia auditu:  …………… 

Auditor wiodący 

 

................................................ 

podpis   data 
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F-8.2.2-05 

Załącznik do P-8.2.2 

 

 

 

 

LISTA PYTAŃ AUDITOWYCH 
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Punkty normy ISO 9001:2008  

1. Zakres  

4.1 Wymagania SZJ Czy określono procesy potrzebne do funkcjonowania SZJ? 

Czy ustalono kolejność i powiązania między procesami? 

Czy organizacja nadzoruje procesy, które zleca podwykonawcom? 

4.2 Wymagania związane z dokumentacja Czy księga jakości opisuje zakres SZJ? 

Czy księga jakości zawiera uzasadnienie zastosowanych wyłączeń? 

Czy wyłączenia można uwzględnić ze względu ma naturę działań organizacji lub ze względu na 

oferowane przez nią wyroby? 

Czy wyłączenia ograniczają się do elementów opisanych w punkcie 7.? 

Czy księga jakości zawiera lub odnosi się do udokumentowanych procedur? 

Czy księga jakości zawiera opis powiązań między procesami? 

Czy opis jest wystarczający? 

4.2.3 Czy istnieje udokumentowana procedura nad dokumentacją odnosząca się do wymogów punktu 

4.2.3? 

4.2.4 Czy istnieje udokumentowana procedura nadzoru nad zapisami odnosząca się do wymogów 

punktu 4.2.4? 

5.1 Zaangażowanie Kierownictwa Kto jest definiowany w organizacji jako „najwyższe kierownictwo” w odniesieniu do normy? Czy 

jest to właściwie określone? 

Jak najwyższe kierownictwo komunikuje wagę spełnienia wymagań klienta i prawnych? 

Jak najwyższe kierownictwo określa politykę jakości? 

Jak najwyższe kierownictwo zapewnia, że ustalane są cele jakości? 

Jak najwyższe kierownictwo dokonuje przeglądu systemu? 

Jak najwyższe kierownictwo zapewnia dostępność zasobów? 

Jak sprawdza się, że stosowane mechanizmy są skuteczne? 

5.2 Orientacja na klienta Jak najwyższe kierownictwo utrzymuje orientacje na klienta? 

5.3 Polityka Jakości Czy polityka jakości zawiera element zaangażowania w spełnianie wymagań i ciągle 

doskonalenie SZJ? 

W jaki sposób polityka jakości dostarcza mechanizm stanowienia i przeglądu celów jakości? Jak 
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to jest realizowane? 

5.4 Planowanie Czy wyznaczono mierzalne cele dla każdego poziomu/odpowiedniej funkcji organizacji? Czy cele 

te są spójne z polityką jakości? 

5.5 Odpowiedzialność, uprawnienia i 

komunikacja 

W jaki sposób komunikowane są odpowiedzialności, uprawnienia i wzajemne relacje? 

Jak dobrze są one rozumiane przez osoby w tej organizacji? 

5.5.2 W jaki sposób przedstawiciel kierownictwa przedstawia sprawozdania najwyższemu 

kierownictwa o skuteczności systemu i potrzebie doskonalenie? 

Jak przedstawiciel kierownictwa zapewnia promowanie świadomości wymagań klienta w 

organizacji? 

5.5.3 W jaki sposób najwyższe kierownictwo zapewnia, że określa się procesy komunikacji 

wewnętrznej? Jak one są? 

5.6 Przegląd zarządzania Czy najwyższe kierownictwo dokonywało przeglądu SZJ w zaplanowanych okresach czasu? 

5.6.3 Czy dane wejściowe i wyjściowe z przeglądu odnoszą się do normy? 

6.1 Dostarczanie zasobów  

6.2 Zasoby ludzkie Czy określono konieczne kompetencje dla stanowisk, których praca ma wpływ na jakość? 

Jak dokonuje się oceny skuteczności szkoleń (innych działań budujących kompetencje)? 

Czy personel jest świadomy, w jaki sposób przyczynia się do realizacji celów jakości? 

6.3 Infrastruktura Jakie działania podjęto w celu określenia, zapewnienia i utrzymania odpowiedniej infrastruktury? 

Jak wyniki procesu są wykorzystane w celu planowania potrzeb względem zasobów? 

6.4 Środowisko pracy Jakie działania podjęto w celu określenia, zapewnienia i zarządzania odpowiednim środowiskiem 

pracy? 

Jak skuteczne były dotychczas te działania? 

Czy działania związane z infrastrukturą i środowiskiem pracy poddawane są przeglądowi? 

7.1 Planowanie realizacji wyrobu Jak organizacja planuje swoje procesy realizacji? 

Czy określone są cele jakości dla wyrobu? 

Czy zostały określone potrzeby względem procesów, dokumentacji i zasobów? 

Czy zostały określone zasady weryfikacji, walidacji, monitoringu, itp.? 

Jakie są kryteria zwolnienia wyrobu? 

7.2 Procesy związane z klientem Jak organizacja dokonała określenia wymagań klienta? 



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 121 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

Czy wymagania te obejmują warunki dostawy i działań posprzedażnych? 

Czy organizacja uwzględniła wymagania nie określone przez klienta? 

Czy organizacja uwzględniła wymagania prawne? 

Czy organizacja uwzględniła pozostałe możliwe wymagania? 

7.2.2 Jak dokonuje się potwierdzenia spełnienia wymagań, gdy wymaganiami takie nie są jasno 

określone? 

7.3 Projektowanie i rozwój  

7.4 Zakupy Jakie kryteria doboru, oceny i okresowych przeglądów zostały określone względem dostawców? 

7.5 Produkcja i dostarczanie usług  

7.5.2 Jak określono procesy walidacji w organizacji? 

7.6 Nadzór nad wyposażeniem do 

monitorowania i pomiarów 

 

8.1 Ogólne (Pomiary, analiza i doskonalenie) Jak został zaplanowany pomiar, analiza i proces doskonalenia? 

8.2 Monitorowanie i pomiary  

8.2.1 Jakie metody stosuje się dla pomiaru percepcji klienta? 

Jak wykorzystywane są gromadzone informacje? 

8.2.2 Jak określono kompetencje auditorów wewnętrznych, by uwzględnić wymagania stawiane 

systemom jakości przez normę ISO 9001:2008? 

Czy działania wobec zidentyfikowanych niezgodności są podejmowane bez zbędnych opóźnień? 

Czy podejmowane w wyniku auditów działania odnoszą się do zidentyfikowanych niezgodności 

oraz ich przyczyn? 

8.2.3 Czy określono i stosuje się metody monitorowania i pomiaru procesów SZJ? 

8.2.4 Jakie metody stosuje się do monitorowania i pomiaru wyrobu? 

8.3 Nadzór nad wyrobem niezgodnym  

8.4 Analiza danych Jak określa się odpowiednie dane, jak są one gromadzone i analizowane? 

Jak analiza potwierdza skuteczność SZJ? Jak dokonuje się oceny możliwości doskonalenia? 

8.5 Doskonalenie Jak organizacja wykazuje się ciągłym doskonaleniem? 

Czy realizuje się to poprzez cele jakości, wyniki auditów, analizę danych, itp. 

8.5.2 Czy procedura działań korygujących odnosi się do przyczyn niezgodności w sposób pozwalający 
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na zapobiegania ich ponownemu występowaniu? 

8.5.3 Czy procedura działań zapobiegawczych odpowiednio odnosi się do eliminowania przyczyn 

potencjalnych niezgodności w celu uniknięcia ich wystąpienia? 
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F-8.2.2-06 

Załącznik do P-8.2.2 

 

 

 

RAPORT Z AUDITU 

WEWNĘTRZNEGO 
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RAPORT Z AUDITU WEWNĘTRZNEGO 

Miejsce auditu:  Termin auditu: 

Kierownik auditowanej komórki:  

Kryteria auditu:  

Zespół auditorów: 

                             – auditor wiodący 

                             – Auditor 

Cel i zakres auditu: 

Weryfikacja nadzorowania i przestrzegania procedur wdrożonego 

Systemu Zarządzania Jakością oraz Zakładowej Kontroli Produkcji. 

Procedury wdrożonego Systemu Zarządzania Jakością oraz 

Zakładowej Kontroli Produkcji. 

Nr … 

Protokółu 

niezgodności i działań 

korygujących: 

  

Podsumowanie i wnioski z auditu: 

 

 

Auditor wiodący:................................................................... 
                                             (Imię i nazwisko, data, podpis) 

 

Zatwierdzam: 

 

                       ...................................................................... 
                                                           (data, podpis) 

 

Załączniki: 
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Dokument nadzorowany 

P-8.3 

 

 

 

PROCEDURA 

 

NADZÓR NAD WYROBEM 

NIEZGODNYM 
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1. CEL PROCEDURY 

 

Zapewnienie nadzoru nad materiałami/wyrobami niezgodnymi, tak aby zapobiec 

niezamierzonemu użyciu lub dalszemu przetwarzaniu czy dostawie. Celem procedury jest by 

postępowanie z wyrobem, nie spełniającym wymagań było ściśle określone i nadzorowane. 

 

2. PRZEDMIOT PROCEDURY 

 

Procedura ustala system dla identyfikacji, udokumentowania, oceny i wydania dyspozycji 

w odniesieniu do materiałów/wyrobów niezgodnych z wymaganiami. 

Przedmiotem procedury jest tryb postępowania w przypadku: 

– dostaw niezgodnych, 

– niezgodności w toku produkcji, 

– niezgodności po sprzedaży 

oraz określenie odpowiedzialności za te działania. 

 

3. ZAKRES STOSOWANIA 

 

Postanowienia procedury dotyczą materiałów/wyrobów niezgodnych, których niezgodności 

powstały w toku procesów pomocniczych oraz w wyniku przechowywania lub transportu. 

Niniejsza procedura ma zastosowanie przy wykryciu niezgodności: 

– w trakcie oceny dostawy materiałów i usług od poddostawców, 

– podczas procesu wytwarzania wyrobu, 

– podczas badań wyrobów gotowych, 

– w czasie oceny dokonywanej u odbiorcy (wystąpienie reklamacji). 

 

4. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

dostawa niezgodna – zakupiony towar, materiał, nie spełniający ustalonych wymagań lub 

wyrób powierzony przez klienta niespełniający ustalonych wymagań, 

materiał/wyrób niezgodny - materiał/wyrób, który nie spełnia postawionych wymagań 

wg specyfikacji technicznej i niezgodność ta powstała, albo mogła powstać w wyniku, lub 

w związku z nieprawidłowo wykonanym procesem produkcyjnym, pomocniczym, 

zastosowaniem niewłaściwego materiału, przechowywaniem u producenta, dystrybutora lub 

transportem do odbiorcy, w tym także na skutek niewłaściwego opakowania, 

poprawa materiału/wyrobu - działania wobec materiału/wyrobu niezgodnego, aby uczynić go 

zgodnym z wymaganiami, 

naprawa - działania podjęte wobec materiału/wyrobu niezgodnego, aby uczynić go możliwym 

do przyjęcia w celu zamierzonego użycia, 
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przeklasyfikowanie - zmiana klasy materiału/wyrobu niezgodnego w celu uczynienia go 

zgodnym z wymaganiami różniącymi się od wymagań początkowo ustalonych, 

ustalone wymagania: 

– dla dostaw – wymagania zawarte w zamówieniu, w specyfikacji wyrobu i w związanych 

z nim normach, w przepisach związanych z wyrobem, 

– dla wyrobów – wymagania zawarte w przyjętym do realizacji zamówieniu klienta, 

opisane w umowie z klientem, określone w normach i przepisach dotyczących wyrobu 

oraz określone na etapie produkcji. 

 

5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest odpowiedzialny za nadzór nad 

przestrzeganiem procedury, jej aktualizację i prawidłową dystrybucję. 

Prezes Zarządu jest odpowiedzialny za stosowanie niniejszej procedury. Jest on również 

uprawniony do podejmowania decyzji w odniesieniu do materiałów/wyrobów niezgodnych, 

podejmuje ostateczną decyzję o reklamacji materiałów i usług, zatwierdza propozycje dotyczące 

oceny, rozdysponowania i wykorzystania wyrobów niezgodnych, sprawuje pieczę nad 

przestrzeganiem niniejszej procedury i akceptuje wszelkie jej zmiany. 

Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji odpowiedzialny jest za systematyczne 

analizowanie niezgodności i inicjowanie działań korygujących. Jest odpowiedzialny za nadzór 

nad stosowaniem nn. procedury, za ciągłą adekwatność i przydatność oraz za doskonalenie 

procesu nadzoru nad niezgodnościami. 

Personel nadzoru i/lub personel uprawniony do samokontroli – stwierdzenie w ramach 

nadzoru i kontroli oraz oddzielenie od strumienia materiałów/wyrobów zgodnych jakakolwiek 

niezgodność. 

 

6. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

Jakakolwiek niezgodność materiałów/wyrobów stwierdzona w ramach nadzoru i kontroli 

musi być oddzielona od strumienia materiałów/wyrobów zgodnych. Stwierdzone niezgodności 

muszą być zarejestrowane. 

Należy dokonać przeglądu i oceny materiałów/wyrobów niezgodnych w celu wydania 

dyspozycji odnośnie dalszego trybu postępowania obejmującego następujące możliwości: 

– przerobienie, 

– naprawa, 

– przeklasyfikowanie, 

– likwidacja. 

Ustalenia odnośnie decyzji w stosunku do wyrobu niezgodnego muszą być zarejestrowane. 
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Do wydania powyższych dyspozycji uprawniony jest personel nadzoru z zachowaniem 

następujących warunków: 

– w przypadku decyzji o naprawie muszą być dokonane uzgodnienia z klientem, 

– w przypadku decyzji o przeklasyfikowaniu lub likwidacji muszą być dokonane 

uzgodnienia z Kierownikiem kopalni. 

Wszystkie materiały/wyroby, które były poprawiane lub naprawiane muszą być poddane 

ponownej kontroli w zakresie wynikającym z planu kontroli. 

 

6.1 Dokumenty dotyczące niezgodności 

 

Dla rejestrowania i zapisywania decyzji dot. wyrobów niezgodnych obowiązuje protokół 

niezgodności wyrobów. Dokumenty te muszą być systematycznie numerowane i kompletowane 

na poszczególnych działach. 

Protokoły niezgodności mogą być wystawiane zarówno dla pojedynczych 

materiałów/wyrobów, jak i całych partii materiałów/wyrobów, w zależności od sytuacji 

przystąpienia do przeglądania niezgodności wydzielonych w ramach kontroli i badań. 

Poszczególne niezgodności w ramach danego protokołu należy zestawić wg rodzajów 

zgodnie z tabelą „Klasyfikacja i kody niezgodności” F-8.3-02. 

W przypadku przeklasyfikowania lub likwidacji powinien być wystawiony stosowny 

protokół. 

 

6.2 Zapobieganie ponownemu wystąpieniu niezgodności 
 

Dane o niezgodnościach i ich przyczynach muszą być systematycznie analizowane dla 

ustalenia działań zapobiegających ponownemu wystąpieniu niezgodności. 

Analizy są prowadzone: 

– systematycznie, 

– okresowo. 

Za wykonywanie analiz odpowiada Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji. 

 

6.3 Nadzór nad dostawami niezgodnymi z wymaganiami 

 

Każda dostawa wpływająca do przedsiębiorstwa jest poddawana przez wyznaczonego 

pracownika kontroli zgodnie z instrukcją I-7.4-02 – Kontrola dostaw i magazynowanie. 

Dostawy zakwestionowane w wyniku kontroli (wyraźnie zauważalne usterki, niezgodność 

z zamówieniem) albo nie są przyjmowane na magazyn (są zwracane), bądź wyznaczony 

pracownik oznacza (całość dostawy lub jej część) czerwoną zawieszką i odkłada w oznaczone na 

magazynie miejsce na dostawy niezgodne. 
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Dostawę niezgodną pracownik dokonujący kontroli dostaw rejestruje w Rejestrze dostaw 

niezgodnych na formularzu F-8.3-01 oraz wpisuje na zawieszce nr z Rejestru dostaw 

niezgodnych, nazwę dostawcy, datę dostawy oraz symbol wyrobu. 

Raz w miesiącu dostawy niezgodne są przeglądane przez Głównego Mechanika, który 

podejmuje decyzję o dalszym postępowaniu. Decyzja Głównego Mechanika odnotowywana jest 

w Rejestrze dostaw niezgodnych. 

W przypadku decyzji o reklamacji u dostawcy, wyznaczony pracownik wypełnia Protokół 

reklamacji dostawy, na który nanosi numer z Rejestru dostaw niezgodnych na formularzu F-8.3-

01. 

Protokół reklamacji dostawy wyznaczony pracownik wysyła do producenta/dostawcy 

niezgodnego towaru. 

Po zrealizowaniu reklamacji przez producenta/dostawcę fakt ten odnotowuje  w Rejestrze 

złożonych reklamacji dostaw. 

W przypadku wad nieujawnionych podczas przyjęcia towaru na magazyn, postępować 

należy podobnie. 

 

6.4 Nadzór nad niezgodnościami w toku procesu produkcji 

 

Jeżeli w wyniku monitorowania wykonywanego w procesie produkcji lub w wyniku kontroli 

końcowej stwierdzone zostaną niezgodności dotyczące poszczególnych asortymentów kruszyw 

Kierownik kopalni lub w przypadku jego nieobecności – Sztygar zmianowy podejmuje 

następujące działania: 

– wstrzymuje przekazanie wyrobu gotowego do sprzedaży, 

– podejmuje decyzję o osobnym składowaniu wyrobu i odpowiednim oznakowaniu (tablica 

w kolorze czerwonym „Wyrób niezgodny”), 

– charakter i zakres odstępstwa wpisuje w rubryki 1 do 5 Karty wyrobu niezgodnego F-8.3-

03. 

Decyzję o podjęciu dalszych działań, na podstawie propozycji Kierownika kopalni 

podejmuje Prezes Zarządu. 

Decyzje dotyczące sposobu zadysponowania wyrobu niezgodnego mogą obejmować: 

– usunięcie stwierdzonej niezgodności (ponowna przeróbka – aby spełnić ustalone 

wymagania), 

– gdy niezgodności nie można usunąć, a nie obniżają one poziomu cech użytkowych, 

odstępstwo może być zaakceptowane i wyrób zwolniony – po uprzednim odnotowaniu 

uzasadnienia w Karcie wyrobu niezgodnego, 
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– gdy niezgodności nie można usunąć, a uniemożliwiają one użytkowanie wyrobu zgodnie 

z przeznaczeniem, wyrób należy zakwalifikować jako odpad z przeznaczeniem do 

składowania lub wykorzystania do innego celu. 

W przypadku stwierdzenia wyroby niezgodnego na podstawie badania laboratoryjnego 

w Laboratorium Kruszyw – gatunek pozanormowy dokonuje się w trybie pilnym powtórnego 

badania tego asortymentu. 

W przypadku potwierdzenia w tym badaniu niezgodności: 

– dokonuje się przekwalifikowania wyrobu lub 

– przeznacza się ten materiał do ponownej przeróbki w celu usunięcia wad, 

– ustala się przyczyny niezgodności i usuwa się wady w technologii produkcji. 

Fakt wykonania i sprawdzenia wyników ww. czynności oraz oceny wyrobu wyznaczony 

pracownik wpisuje do części nr 7 Karty wyrobu niezgodnego F-8.3-03. 

Kierownik Kopalni przechowuje Karty wyrobu niezgodnego zgodnie z procedurą P-4.2.4. – 

Nadzór nad zapisami. 

W przypadku niezgodnych z ustaleniami wyrobów powierzonych przez klienta (będących 

jego własnością) Kierownik kopalni podejmuje lub wyznaczony pracownik oznacza wyrób Kartą 

wyrobu niezgodnego (w kolorze czerwonym) i uzgadnia z klientem zasady postępowania z 

zakwestionowaną dostawą wyrobów powierzonych. Wyniki uzgodnień dokumentuje w części nr 

5 Karty wyrobu niezgodnego. 

 

6.5 Nadzór nad wyrobem niezgodnym po sprzedaży 

 

Reklamacje towarów handlowych – materiałów kamiennych 

 

Reklamacje klienta dotyczące: 

– materiałów kamiennych kierowane są do Działu sprzedaży kruszyw (specjalista ds. 

marketingu). 

 

Przy przyjmowaniu reklamacji od klienta wyznaczony pracownik sprawdza, gdzie 

reklamowany towar został zakupiony. 

Na okoliczność zgłoszonej przez Klienta reklamacji sporządzany jest Protokół reklamacji 

odbiorcy na formularzu F-8.3-05, na którym wyznaczony pracownik nanosi numer z Rejestru 

złożonych reklamacji F-8.3-04. Dalsze postępowanie wg instrukcji I-7.2-01 – postępowanie 

reklamacyjne. 

Fakt zakończenia procesu reklamacji wyznaczony pracownik odnotowuje w Rejestrze 

złożonych reklamacji. 

 

6.6 Zapobieganie ponownemu wystąpieniu niezgodności 
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Kierownik kopalni na bieżąco analizuje zapisy dotyczące niezgodności i w przypadku 

powtarzających się niezgodności inicjuje działania korygujące zgodnie z procedurą P-8.5.2 – 

Działania korygujące i zapobiegawcze. 

Raz w roku przygotowuje odpowiednie wyniki analiz na przegląd Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania. 

 

7 ALGORYTM  (SCHEMAT POSTĘPOWANIA) 
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8 WYKAZ DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH 

 

Procedura P-8.5.2 – Działania korygujące i zapobiegawcze 

 

9 WYKAZ ZAPISÓW 

 

Zapisy powstające wg niniejszej procedury: 

– Rejestr dostaw niezgodnych, 

– Klasyfikacja i kody niezgodności 

– Karta wyrobu niezgodnego 

– Rejestr złożonych reklamacji, 

– Protokół reklamacji odbiorcy, 

są sporządzane i nadzorowane zgodnie z procedurą P-4.2.4 – Nadzór nad zapisami. 

 

10 WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

Formularz F-8.3-01 – Rejestr dostaw niezgodnych 

Formularz F-8.3-02 – Klasyfikacja i kody niezgodności 

Formularz F-8.3-03 – Karta wyrobu niezgodnego 

Formularz F-8.3-04 – Rejestr złożonych reklamacji 

Formularz F-8.3-05 – Protokół reklamacji odbiorcy 

Instrukcja I-7.4-01 – Ocena i kwalifikacja dostawcy 

Instrukcja I-7.4-02 – Kontrola dostaw i magazynowanie 
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F-8.3-01 

Załącznik do P-8.3 

 

 

 

REJESTR DOSTAW 

NIEZGODNYCH 
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ROK: 201… 

L.p. Data Dostawca Nr faktury 
Nazwa 

towaru 

Wielkoś

ć 

dostawy 

Opis niezgodności  Nr fabryczne 
Podpis dokon. 

odbioru 

Co zrobić z dostawą 

niezgodną? 

Decyzję 

zrealizowano 

Decyzja 
Data, 

podpis 
Data podpis 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

1. 

            

2. 

            

3. 

            

4. 
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F-8.3-02 

Załącznik do P-8.3 

 

 

 

KLASYFIKACJA I KODY 

NIEZGODNOŚCI 
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F-8.3-03 

Załącznik do P-8.3 

 

 

 

KARTA WYROBU NIEZGODNEGO 
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KARTA WYROBU NIEZGODNEGO 

1. REKLAMACJA 2. PO KONTROLI WEWNĘTRZNEJ 

3. Dotyczy (nazwa wyrobu, nr zamówienia, ilość)  ………………….…………………………………………………………………….……….. 

 

    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

4. Dział odpowiedzialny za oznakowanie wyrobu niezgodnego: 

5. Propozycja dalszego postępowania z wyrobem niezgodnym:  
 (  ) działania korygujące   (  ) inne ………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

    Osoba odpowiedzialna za realizację: …………………………………………………………………………………………………………… 

6. Zatwierdzenie postępowania przez Prezesa Zarządu (data, podpis) ……………………………………………………….…………………… 

7. Potwierdzenie wykonania zaleceń i sprawdzenia wyrobu: 
 

    Wykonał: ………………………………………………………….      Sprawdził: …………………………………………………………… 

                                          (data i podpis)                                                                                         (data i podpis) 
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F-8.3-04 

Załącznik do P-8.3 

 

 

 

REJESTR ZŁOŻONYCH 

REKLAMACJI 
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ROK: 201… 

L.p. 

Data 

wniesienia 

reklamacji 

Nazwa wnoszącego 

reklamację (odbiorcy) 
Opis przedmiotu reklamacji 

Ilość 

materiału 

objęta 

reklamacją 

Sposób załatwienia 
Dokumentacja dot. 

sposobu załatwienia 

Podpis osoby 

dokonującej wpisu 

1. 

       

2. 

       

3. 

       

4. 

       

5. 
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F-8.3-05 

Załącznik do P-8.3 

 

 

 

PROTOKÓŁ REKLAMACJI 

ODBIORCY 
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Protokół reklamacji wyrobu nr … 

Spisano na okoliczność reklamacji: 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

Obecni przedstawiciele BAZALT-GRACZE sp. z o.o. i Klienta: 

1. ....................................................................................................................................................... 

2. ....................................................................................................................................................... 

3. ....................................................................................................................................................... 

4. ....................................................................................................................................................... 

5. ....................................................................................................................................................... 

Ustalenia dot. przedmiotu reklamacji: 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

Ustalenia dot. załatwienia reklamacji: 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

Data, miejscowość: ............................ 

 

Podpisy: 

1..............................................                                              2.............................................. 

3..............................................                                              4.............................................. 

5.............................................. 
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Dokument nadzorowany 

P-8.5.2 

 

 

 

PROCEDURA 

 

DZIAŁANIA KORYGUJĄCE 

I ZAPOBIEGAWCZE 
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1. CEL PROCEDURY 

 

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie wyeliminowania rzeczywisty i potencjalnych 

przyczyn niezgodności oraz doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarządzania. Zapewnienie, 

że podejmowane są działania korygujące i zapobiegawcze dla wyeliminowania przyczyn 

rzeczywistych i potencjalnych niezgodności. 

 

2. PRZEDMIOT PROCEDURY 

 

Przedmiotem procedury jest tryb postępowania przy analizie potencjalnych lub 

stwierdzonych niezgodności i zagrożeń, opracowaniu programu działań korygujących 

i zapobiegawczych, wdrożeniu działań korygujących i zapobiegawczych, sprawdzeniu ich 

skuteczności oraz przekazaniu danych o działaniach korygujących i zapobiegawczych oraz 

określenie odpowiedzialności za te działania. 

 

3. ZAKRES STOSOWANIA 

 

Procedura ustala system działań korygujących i zapobiegawczych w odniesieniu do 

poszczególnych reklamacji, niezgodności materiałów/wyrobów, wyników auditów oraz reguluje 

postępowanie dotyczące działań korygujących i zapobiegawczych na bazie okresowych analiz. 

Dotyczy wyrobów, procesów i systemu na wszystkich etapach realizacji produkcji i sprzedaży 

materiałów kamiennych. 

 

4. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

działanie korygujące – działanie podjęte w celu usunięcia przyczyn wykrytej niezgodności, 

wady lub innej niepożądanej sytuacji. Działanie korygujące jest podejmowane w celu 

zapobieganiu ponownemu wystąpieniu niezgodności. 

działanie zapobiegawcze – działanie podjęte w celu usunięcia przyczyn potencjalnej 

niezgodności lub innej potencjalnie niepożądanej sytuacji. Działanie zapobiegawcze jest 

podejmowane w celu zapobieżenia wystąpieniu niezgodności. 

niezgodność – niespełnienie ustalonego wymagania (np. wymagań zawartych w przepisach, 

normach, w specyfikacji wyrobu, w polityce jakości, w procedurach, planach, instrukcjach, 

zarządzeniach, poleceniach, umowach z klientami i z dostawcami itp.), 

 

5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Prezes Zarządu – jest odpowiedzialny za badanie przyczyn niezgodności wyrobów i określanie 

działań korygujących. 

 

Pełnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest odpowiedzialny za: 
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– nadzorowanie stosowania niniejszej procedury i za doskonalenie procesów działań 

korygujących i zapobiegawczych, 

– określanie działań korygujących i zapobiegawczych w odniesieniu do wyników auditu, 

– nadzór nad realizacją i weryfikacją skuteczności działań korygujących 

i zapobiegawczych, 

– przeprowadzenie okresowych analiz danych dotyczących jakości, w tym ocen 

zadowolenia klienta i inicjowanie działań korygujących i zapobiegawczych, 

– utrzymanie zapisów wyników podjętych działań korygujących i zapobiegawczych. 

 
Kierownik Kopalni jest odpowiedzialni za: 

– zgłoszenie niezgodności oraz współudział w badaniu ich przyczyn, 

– określanie oraz wdrożenie działań korygujących dotyczących nadzorowanych obszarów 

oraz zgłoszenie Pełnomocnikowi ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania wdrożenia 

działań korygujących i zapobiegawczych. 

 

Wskazani pracownicy odpowiadają za: 

– postępowanie z reklamacjami klientów, w tym badanie przyczyn i określenie działań 

korygujących i zapobiegawczych, 

– wykonanie okresowych analiz z uwzględnieniem stopnia zadowolenia klientów 

i ustalenia propozycji działań korygujących i zapobiegawczych. 

 

6. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

6.1 Zasady ogólne dla działań korygujących 

 

Celem działań korygujących jest wyeliminowanie przyczyn niezgodności oraz zapobieżenie 

powtórnemu wystąpieniu niezgodności. 

Działania korygujące obejmują: 

– przeglądanie niezgodności (w tym reklamacji klienta), 

– ustalanie przyczyn niezgodności, 

– ocenę potrzeby działań zapewniających, że niezgodności nie występują ponownie, 

– ustalanie i wdrażanie niezbędnych działań, 

– zapisywanie wyników podjętych działań, 

– przeglądanie i ocenę podjętych działań korygujących. 

Danymi wejściowy do podejmowania działań korygujących są: 

– skargi i zażalenia klientów, 
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– raporty o niezgodnościach, 

– dane wyjściowe z przeglądu wykonywanego przez kierownictwo, 

– raporty z auditów wewnętrznych, 

– wyniki analizy danych, 

– zapisy dotyczące Zintegrowanego Systemu Zarządzania, 

– dane wyjściowe z pomiarów satysfakcji klienta, 

– wyniki pomiarów procesów, 

– wyniki samooceny. 

 

6.2 Zasady ogólne dla działań zapobiegawczych 

 

Celem działań zapobiegawczych jest diagnostyka i wyeliminowanie przyczyn potencjalnych 

niezgodności lub innej niepożądanej sytuacji. 

 

Działania zapobiegawcze obejmują: 

– identyfikowanie potencjalnych niezgodności, 

– określenie przyczyn potencjalnych niezgodności, 

– ocenę potrzeby podjęcia działań zapobiegających pojawieniu się niezgodności, 

– określenie i wdrożenie niezbędnych działań zapobiegawczych, 

– zapisywanie rezultatów dotyczących podjętych działań, 

– przegląd i ocenę podjętych działań. 

Danymi wejściowy do podejmowania działań korygujących są: 

– potrzeby i oczekiwania klientów, 

– analiza rynku, 

– dane wyjściowe z przeglądu wykonywanego przez kierownictwo, 

– dane wyjściowe z analizy danych, 

– wyniki pomiarów satysfakcji klienta, 

– wyniki pomiarów procesów, 

– systemy, które konsolidują wiele źródeł informacji dotyczących klienta, 

– zapisy z Zintegrowanego Systemu Zarządzania, 

– wyniki samooceny. 

 

6.3. Analiza niezgodności 

 

Niezgodność może być stwierdzona przez auditorów w trakcie auditu oraz przez każdego 

pracownika podczas: 
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– samokontroli, bezpośredniej obserwacji, kontroli i analizy działań, procesów i ich 

wyników oraz wykonywanych wyrobów i usług realizowanych przez siebie lub przez 

inne osoby, 

– reklamacji i zastrzeżeń klientów oraz innych osób zainteresowanych działalnością 

przedsiębiorstwa, 

– wyników monitorowania i pomiarów oraz innych zapisów dotyczących jakości. 

Niezgodność może być stwierdzona przez osoby spoza organizacji – niezależne od 

realizowanych działań, procesów i wyrobów – podczas wykonywania usług, kontroli i auditów. 

Każdy pracownik w przypadku, gdy stwierdzi niezgodność jakości wyrobów, procesów, 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania podejmuje, w ramach posiadanych kompetencji, we 

własnym zakresie działania mające na celu usunięcie przyczyn i skutków stwierdzonej 

niezgodności i informuje o tym swojego bezpośredniego przełożonego (ustnie lub pisemnie). 

W przypadku, gdy pracownik stwierdzi niezgodność wyrobów lub usług, a nie posiada 

kompetencji do usunięcia przyczyn stwierdzonej niezgodności zobowiązany jest do zgłoszenia 

jej bezpośredniemu przełożonemu, który wypełnia część nr 1 Protokołu niezgodności i działań 

korygujących / zagrożeń i działań zapobiegawczych na formularzu F-8.5.2-01. 

Kierownik komórki organizacyjnej, którego niezgodność dotyczy, analizuje stwierdzoną 

przez siebie lub zgłoszoną niezgodność i wyznacza osoby odpowiedzialne za usunięcie 

niezgodności, co dokumentuje w 2 części Protokołu niezgodności, działań korygujących 

i zapobiegawczych. Następnie potwierdza usunięcie niezgodności i przekazuje Protokół 

niezgodności, działań korygujących i zapobiegawczych Pełnomocnikowi ds. Zintegrowanego 

Systemu Zarządzania / Kierownikowi Zakładowej Kontroli Produkcji. 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania / Kierownik Zakładowej Kontroli 

Produkcji nanosi kolejny numer do Protokołu niezgodności i działań korygujących / zagrożeń 

i działań zapobiegawczych i rejestruje go w Rejestrze działań korygujących i zapobiegawczych 

na formularzu F-8.5.2-02 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania / Kierownik Zakładowej Kontroli 

Produkcji prowadzi Rejestr działań korygujących i zapobiegawczych, nadaje obieg Protokołowi 

niezgodności i działań korygujących / zagrożeń i działań zapobiegawczych oraz jest 

odpowiedzialny za nadzór nad zaplanowaniem i wdrożeniem oraz skuteczność podjętych działań 

korygujących i zapobiegawczych. 

 

6.4. Określenie i realizacja działań korygujących i zapobiegawczych 

 

Opracowanie programu działań korygujących i zapobiegawczych 

 

Na podstawie przeprowadzonej analizy stwierdzonej niezgodności kierownik komórki 

organizacyjnej ustala i dokumentuje w części nr 3 Protokołu niezgodności i działań 

korygujących / zagrożeń i działań zapobiegawczych przyczyny stwierdzonej niezgodności, 
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sposoby usunięcia przyczyn niezgodności oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich 

wdrożenie. 

W przypadku wątpliwości prowadzi uzgodnienia z innymi kierownikami, specjalistami, 

a także ze swoim przełożonym. 

O zakresie podjętych działań informuje swojego przełożonego oraz Pełnomocnika ds. 

Zintegrowanego Systemu Zarządzania oraz Kierownika Zakładowej Kontroli Produkcji, 

przedstawiając mu opracowany program do akceptacji. 

 

Wdrożenie działań korygujących i zapobiegawczych 

 

Pracownicy odpowiedzialni za wdrożenie działań korygujących i zapobiegawczych 

wykonują je w ustalonych terminach, a Kierownik komórki organizacyjnej, w której stwierdzono 

niezgodność nadzoruje przebieg tych działań zgodnie z zatwierdzonym programem tych działań. 

Po zrealizowaniu działań korygujących i zapobiegawczych Kierownik komórki 

organizacyjnej potwierdza ich wykonanie w części nr 4 Protokołu niezgodności i działań 

korygujących / zagrożeń i działań zapobiegawczych. 

O zrealizowaniu działań korygujących i zapobiegawczych Kierownik komórki 

organizacyjnej powiadamia Pełnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania / 

Kierownika Zakładowej Kontroli Produkcji, równocześnie zgłaszając gotowość do sprawdzenia 

w podległej mu komórce organizacyjnej skuteczności wdrożonych działań korygujących 

i zapobiegawczych. 

 

Sprawdzenie skuteczności działań korygujących i zapobiegawczych 

 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania / Kierownik Zakładowej Kontroli 

Produkcji wyznaczają pracownika posiadającego odpowiednie kompetencje lub pracownika 

posiadającego kwalifikacje auditora wewnętrznego do sprawdzenia skuteczności wdrożonych 

działań korygujących i zapobiegawczych, lub sprawdza osobiście. 

Na podstawie wyników tej oceny auditor lub wyznaczony (jak wyżej) pracownik zamieszcza 

opinię na temat skuteczności podjętych przedsięwzięć w części nr 5 Protokołu niezgodności 

i działań korygujących / zagrożeń i działań zapobiegawczych. W przypadku pozytywnej oceny 

skuteczności działań korygujących i zapobiegawczych Pełnomocnik ds. Zintegrowanego 

Systemu Zarządzania / Kierownik Zakładowej Kontroli Produkcji potwierdzają ich skuteczność 

swoim podpisem w części nr 6 Protokołu niezgodności i działań korygujących / zagrożeń i 

działań zapobiegawczych zamykając tym samym protokół. 

W przypadku negatywnej opinii 

– auditor lub wyznaczony pracownik sporządza nowy Protokół niezgodności i działań 

korygujących / zagrożeń i działań zapobiegawczych na formularzu F-8.5.2-01, którego 

numer wpisuje do części nr 5 poprzedniego Protokołu. Protokół ten kieruje do 

Pełnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania / Kierownika Zakładowej 
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Kontroli Produkcji celem zarejestrowania go w Rejestrze działań korygujących i 

zapobiegawczych 

– Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania / Kierownik Zakładowej Kontroli 

Produkcji kieruje problem do ponownego przeanalizowania przez pracownika, którego 

ten problem dotyczy lub powołuje zespół do rozwiązania problemu. 

 

6.5. Przekazanie danych o działaniach korygujących i zapobiegawczych 

 

Informacje o podejmowanych działaniach korygujących i zapobiegawczych oraz ich 

skuteczności Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania / Kierownik Zakładowej 

Kontroli Produkcji przekazuje do analizy podczas przeglądów systemu zarządzania 

wykonywanych przez Kierownictwo. 
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7. ALGORYTM (SCHEMAT POSTĘPOWANIA) 

 

 
 

8. WYKAZ DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH 

 

Procedura P-4.2.4 – Nadzór nad zapisami 

Procedura P-8.2.2 – Audit wewnętrzny 
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9. WYKAZ ZAPISÓW 

 

Zapisy powstające wg niniejszej procedury: 

– Protokół niezgodności , działań korygujących i zapobiegawczych, 

– Rejestr działań korygujących i zapobiegawczych 

są sporządzane i nadzorowane zgodnie z procedurą P-4.2.4 – Nadzór nad zapisami. 

 

10. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

Formularz F-8.5.2-01 – Protokół niezgodności i działań korygujących / zagrożeń i działań 

zapobiegawczych 

Formularz F-8.5.2-02 – Rejestr działań korygujących i zapobiegawczych 



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 152 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

F-8.5.2-01 

Załącznik do P-8.5.2 

 

 

 

PROTOKÓŁ NIEZGODNOŚCI 

I DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH / 

ZAGROŻEŃ I DZIAŁAŃ 

ZAPOBIEGAWCZYCH 
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1. NIEZGODNOŚĆ / ZAGROŻENIE / SPOSTRZEŻENIE*
) 

 

1.1. SZCZEGÓŁOWY OPIS NIEZGODNOŚCI
 
/ ZAGROŻENIA / SPOSTRZEŻENIA

*)
: 

       ........................................................................................................................................................ 

       ........................................................................................................................................................ 

       ........................................................................................................................................................ 

       ........................................................................................................................................................ 

     .......................................................................................................................................................... 

 

1.2. DOWÓD OBIEKTYWNY: 

       ........................................................................................................................................................ 

       ........................................................................................................................................................ 

       ........................................................................................................................................................ 

 

1.3. PRZYPUSZCZALNA PRZYCZYNA NIEZGODNOŚCI: 

       ........................................................................................................................................................ 

       ........................................................................................................................................................ 

       ........................................................................................................................................................ 

 

 

1.4. NIEZGODNOŚĆ / ZAGROŻENIE / SPOSTRZEŻENIE *
) 

       dotyczy (odniesienie):  - rozdział normy ISO ……………........................................................................ 

                                            - dokumentacja systemu:........................................................................................ 

                                              .............................................................................................................................. 

                                            - inne:...................................................................................................................... 

                                              ................................................................................................................. 

 

Auditor / Zgłaszający*
)
: 

Imię i nazwisko................................................. 

data.......................... podpis............................... 

 

Pracownik komórki auditowanej / organizacyjnej*
)
:  

Imię i nazwisko..................................................... 

data.........................  podpis............................... 

 

2. SPOSÓB USUNIĘCIA NIEZGODNOŚCI I JEJ PRZYCZYNY/ ZAGROŻENIA / 

SPOSTRZEŻENIA*
) 

 

............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................... 

 

Odpowiedzialny: Imię i nazwisko ...................................  podpis ...................... termin .......................... 

 

Potwierdzenie usunięcia niezgodności /zagrożenia / spostrzeżenia*
) 

 

Pracownik komórki auditowanej /organizacyjnej 

*
)
 

 

data.......................podpis.................................. 

 

 

Pełnomocnik : 

 

        data.......................podpis.............................. 

Komórka organizacyjna: 

 

Audit numer: Protokół numer: 

3. PROGRAM DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH / ZAPOBIEGAWCZYCH*
) 
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Przyczyny 

niezgodności/zagrożenia*
) 

Sposoby usunięcia 

przyczyn  

Odpowiedzialny Termin 

Imię i nazwisko Podpis 

     

     

     

Zatwierdzam: 

Pracownik komórki                                                                       Pełnomocnik Prezesa 

auditowanej /organizacyjnej. *
)
:                                  ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania: 

 

 

data.......................podpis.........................              data.....................podpis............................ 

 

4. POTWIERDZENIE WDROŻENIA DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH / 

ZAPOBIEGAWCZYCH*
) 

Potwierdzam wdrożenie działań korygujących / zapobiegawczych*
)
 w zakresie: 

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

Pracownik komórki auditowanej / organizacyjnej *
)
:      

 

                                                                                             data.......................podpis.........................                 

5. SPRAWDZENIE SKUTECZNOŚCI DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH / 

ZAPOBIEGAWCZYCH*
) 

 

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 

Auditor / Osoba sprawdzająca *
)
: 

 

                                                                                             data.......................podpis.........................                 

6. POTWIERDZENIE SKUTECZNOŚCI DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH / 

ZAPOBIEGAWCZYCH*
) 

Potwierdzam skuteczność działań korygujących / zapobiegawczych*
)
: 

 

Pełnomocnik 

                                                                            ................................................................................. 

                                                                                                                               (data, podpis) 
*

)
 – niepotrzebne skreślić 

**
) 
 – nr nadaje Pełnomocnik Prezesa ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania 
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F-8.5.2-02 

Załącznik do P-8.5.2 

 

 

 

REJESTR DZIAŁAŃ 

KORYGUJĄCYCH 

I ZAPOBIEGAWCZYCH 
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REJESTR DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH I ZAPOBIEGAWCZYCH 
ZA ROK 201… 

Numer protokołu 

niezgodności 

Rozdział normy ISO 9001:2008, ISO/IEC 

27001:2005, którego niezgodność dotyczy 
Termin wdrożenia 

Osoba odpowiedzialna za wdrożenie 

działań 

Sprawdzono – działania 

skuteczne 

Data Podpis 
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I-4.2.3-01 

 

 

INSTRUKCJA 

 

ZASADY IDENTYFIKACJI 

DOKUMENTÓW 

ZINTEGROWANEGO SYSTEMU 

ZARZĄDZANIA 
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1. CEL 

 

Celem instrukcji jest ujednolicenie wszystkich edycji dokumentów Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania. 

 

2. PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA 

 

Przedmiotem instrukcji jest ustalenie zasad numeracji, szaty graficznej oraz układu treści 

dokumentów systemowych. 

Instrukcja stosowana jest w odniesieniu do dokumentów Zintegrowanego Systemu 

Zarządzania (Księgi Jakości, procedur, planów przebiegów procesów, instrukcji, formularzy). 

 

3. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

Zgodna z PN-EN ISO 9001:2009- Systemy zarządzania jakością, Wymagania 

 

4. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

Zasady numeracji dokumentu 

Numeracja dokumentu odwołuje się do związanego z nim podpunktu normy PN-EN ISO 

9001:2009 i składa się z następujących elementów: 

dla procedur: P – nr podpunktu normy (np. P-4.2.3) 

dla planów przebiegu procesu: PR – nr podpunktu normy – nr kolejny planu przebiegu procesu 

dla danego podpunktu normy (np. PR- 7.2-01) 

dla instrukcji: I – nr podpunktu normy – nr kolejny instrukcji dla danego podpunktu normy (np. 

I-4.2.3-01) 

dla formularzy: F – nr podpunktu normy – nr kolejny formularza dla danego podpunktu 

normy/numer wydania oznakowany cyfrą rzymską (np. F-4.2.3-01) 

dla planów jakości: PJ – nr podpunktu normy – nr kolejny planu jakości dla danego podpunktu 

normy – nr wydania oznakowany cyfrą rzymską (np.PJ-7.2-01) 

 

Szata graficzna i układ treści 

 

Układ treści Księgi Jakości jest następujący: 

– Rejestr zmian i Rozdzielnik oraz zastrzeżenie odnośnie praw autorskich, dokonywania 

zmian w treści, kopiowania i rozpowszechniania, 

– Spis treści, 

– Wprowadzenie i zatwierdzenie Księgi Jakości, 

– Deklaracja polityki jakości, 

– Prezentacja organizacji, 
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– Terminy i definicje, 

– System zarządzania jakością, 

– Odpowiedzialność kierownictwa, 

– Zarządzanie zasobami, 

– Realizacja wyrobu, 

– Pomiary, analiza i doskonalenie, 

– Wykaz dokumentów stosowanych w systemie zarządzania jakością, 

– Wykaz użytkowników. 

 

Układ treści procedur jest następujący: 

– CEL PROCEDURY 

– PRZEDMIOT PROCEDURY 

– ZAKRES STOSOWANIA 

– DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

– ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

– PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

– ALGORYTM (SCHEMAT POSTĘPOWANIA) 

– WYKAZ DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH 

– WYKAZ ZAPISÓW 

– WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 
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I-6.2-01 

 

 

 

INSTRUKCJA 

 

SZKOLENIE NOWOPRZYJĘTYCH 

PRACOWNIKÓW 
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1. CEL 

 

Celem instrukcji jest podanie zasad przy zatrudnieniu i wprowadzaniu do pracy nowych 

pracowników, jak i zmieniających stanowiska pracy. 

 

2. PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA 

 

Przedmiotem instrukcji jest podanie zasad postępowania z pracownikami nowoprzyjętymi 

lub zmieniającymi stanowisko pracy. 

Instrukcja stosowana jest w odniesieniu do wszystkich nowoprzyjętych pracowników oraz 

wszystkich pracowników Przedsiębiorstwa zmieniających stanowiska pracy. 

 

3. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

Nie występuje. 

 

4. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

Zapotrzebowanie na nowych pracowników składa Specjalista Działu Ekonomiczno-

organizacyjnego do Prezesa Zarządu Przedsiębiorstwa Surowców Skalnych BAZALT-GRACZE 

sp. z o.o.. W zapotrzebowaniu określa ilość osób i wymagania kwalifikacyjne. 

Kandydaci na nowych pracowników składają komplet wymaganych dokumentów do Działu 

Ekonomiczno-organizacyjnego, który sprawdza, czy przedłożone dokumenty uprawniają 

zainteresowanego do ubieganie się o zatrudnienie na danym stanowisku pracy. 

Specjalista Działu Ekonomiczno-organizacyjnego przeprowadza z kandydatem rozmowę 

kwalifikacyjną. Kandydat, który przeszedł pozytywnie rozmowę kwalifikacyjną kierowany jest 

na kolejną rozmowę do Prezesa Zarządu. 

Warunkiem przyjęcia do pracy jest pozytywna opinia lekarza na zaświadczeniu o stanie 

zdrowia. 

Dział Ekonomiczno-organizacyjny kompletuje dokumenty (akta osobowe) nowo 

przyjmowanego pracownika, tj.: 

– podanie o pracę, 

– dokumenty potwierdzające wykształcenie, 

– dokumenty potwierdzające dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje, 

– dokumenty potwierdzające staż pracy, 

– zaświadczenie lekarskie o zdolności do pracy na danym stanowisku. 

Specjalista Działu Ekonomiczno-organizacyjnego przygotowuje umowę o pracę, którą 

podpisuje Prezes Zarządu. 

Przeszkolenie z zakresu BHP przeprowadzane jest przez firmę zewnętrzną. 
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Szkolenia stanowiskowe prowadzone są przez Przełożonego, który przeprowadza je zgodnie 

z obowiązującymi przepisami. 

 

Przełożony zapoznaje nowoprzyjętego pracownika ze stanowiskiem pracy, z zapleczem 

socjalnym przedsiębiorstwa oraz z regulaminem pracy i wynagradzania. 

Przełożony szkoli nowoprzyjętego pracownika w zakresie podstawowej wiedzy z zakresu 

procedur i instrukcji obowiązujących na danym stanowisku pracy, zapoznaje pracownika 

z Zintegrowanym Systemem Zarządzania i wynikającymi z niego obowiązkami i celami 

jakościowymi oraz wymogami bezpieczeństwa na jego stanowisku pracy. 

Szkolenie to Specjalista Działu Ekonomiczno-organizacyjnego odnotowuje w Karcie 

imiennej szkoleń. 

Dział Ekonomiczno-organizacyjny przechowuje oryginały uprawnień i szkoleń 

pracowników. 

 

5. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

Załącznik nr 1. – Karta imienna szkoleń 
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Załącznik nr 1 

 

Karta imienna szkoleń 

Imię i nazwisko  

Stanowisko  

Wykształcenie  

 

Rodzaj szkolenia 
Data 

szkolenia 
Dokument 

Podpis osoby 
dokonującej 

wpisu 

Potwierdzenie 
skuteczności 

szkolenia 
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I-7.4-01 

 

 

 

INSTRUKCJA 

 

OCENA I KWALIFIKACJA 

DOSTAWCY 
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1. CEL 

 

Celem instrukcji jest prawidłowa ocena i kwalifikacja dostawcy. 

 

2. PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA 

 

Przedmiotem instrukcji jest tryb postępowania przy ocenie i kwalifikacji dostawcy 

materiałów i urządzeń, a także dostawcy usług. Instrukcja dotyczy oceny i kwalifikacji dostawcy 

nowego oraz wcześniej współpracującego z przedsiębiorstwem, a także ponownej weryfikacji 

dostawcy. 

Instrukcja stosowana jest do oceny dostawców, których dostarczane materiały lub usługi 

mają istotny wpływ na jakość wyrobu finalnego, a także dostawców usług szkoleniowych. 

 

3. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

dostawca – organizacja lub osoba dostarczająca do Przedsiębiorstwa wyrób lub usługę, 

dostawca kwalifikowany – dostawca, który w wyniku postępowania kwalifikacyjnego został 

wpisany na Listę kwalifikowanych dostawców. 

 

4. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

Potencjalnych dostawców wybiera się na podstawie przeglądu ich ofert. Osoba 

przeprowadzająca wstępną selekcje tych ofert uwzględnia względy ekonomiczne i techniczne 

(asortyment, warunki dostaw, terminy realizacji zamówienia, terminy płatności, odległość, 

transport). 

Do potencjalnych dostawców wysyłana jest Ankieta oceny dostawcy na formularzu F-7.4-01. 

Ocena i kwalifikacja dostawcy dokonywana jest przez analizę informacji zawartych 

w Ankiecie oceny dostawcy oraz w przypadku wcześniej realizowanych dostaw poprzez ocenę 

terminowości i dotychczasowej współpracy zgodnie z podanymi w formularzu F-7.4-05 – Karta 

oceny dostawcy. 

Ilość przyznanych punktów wpisuje się na Karta oceny dostawcy podając datę oraz imię 

i nazwisko osoby dokonującej oceny. Dla nowych dostawców obowiązuje Karta ocena dostawcy 

w zakresie 1-5. 

W przypadku, gdy dostawca odmówi wypełnienia Ankiety oceny dostawcy Specjalista ds. 

Zaopatrzenia ma prawo zrezygnować ze współpracy z dostawcą a nawet odmówić przyjęcia 

dostaw. 

 
Na Listę kwalifikowanych dostawców formularz F-7.4-02 wpisywani mogą zostać: 

– nowi dostawcy, którzy otrzymali co najmniej 5 pkt (maksymalna ilość punktów dla 

nowego dostawcy – 9), 
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– wcześniej współpracujący z przedsiębiorstwem dostawcy, którzy otrzymali co najmniej 

10 pkt (maksymalna ilość punktów dla takiego dostawcy –16) z zastrzeżeniem, że 

w punkcie mówiącym o ocenie jakości oferowanych materiałów lub urządzeń otrzymali 

co najmniej 2 pkt. 

W wyjątkowych wypadkach dopuszcza się wpisanie na Listę kwalifikowanych dostawców 

dostawcy (wcześniej współpracującego), który uzyskał mniej niż 10 punktów, z zastrzeżeniem, 

że w pozycji mówiącej o jakości oferowanych materiałów uzyskał co najmniej 2 pkt. Decyzję 

o dopuszczeniu podejmuje Kierownik kopalni. 

Okresowa weryfikacja dostawcy dokonywana jest co najmniej raz w roku. Przy okresowej 

weryfikacji dostawcy uwzględniana jest jakość dostarczanych dostaw, kompletność oraz 

terminowość dostaw. 

Z Listy kwalifikowanych dostawców wykreślony zostaje dostawca, którego 20% dostaw 

(w skali roku) ocenionych zostało jako niezgodne z wymaganiami. 

Wyniki weryfikacji oraz decyzja odnośnie dalszej współpracy z dostawcą odnotowywane są 

na Liście kwalifikowanych dostawców materiałów i urządzeń w rubryce „Okresowa 

weryfikacja”. 

Ponowną weryfikację dostawcy przeprowadza się również w przypadku pogorszenia jakości 

dostaw (w przypadku dwóch następujących po sobie reklamacjach) lub zmian w wymaganiach 

jakościowych. Dostawca, po dwóch następujących po sobie dostawach niezgodnych, 

zawiadamiany jest o niespełnieniu wymagań jakościowych i informowany o możliwości 

wykreślenia go z Listy kwalifikowanych dostawców. W przypadku braku poprawy dostaw 

(następne dostawy niezgodne) – wykreśla się go z Listy kwalifikowanych dostawców. Decyzję 

o skreśleniu podejmuje Specjalista ds. Zaopatrzenia. 

 

Potencjalnych dostawców usług wybiera się na podstawie przeglądu ich ofert. Osoba 

przeprowadzająca wstępną selekcje bierze pod uwagę względy ekonomiczne i techniczne 

(terminy realizacji usług, terminy płatności, odległość). 

Oceny i kwalifikacji dostawcy usług (wcześniej współpracującego) dokonuje się na 

podstawie udokumentowanych doświadczeń dotyczących współpracy. 

Oceny i kwalifikacji nowego dostawcy usług dokonuje się na podstawie: 

– renomy firmy, 

– referencji, 

– oferty, 

– posiadania wymaganych uprawnień. 

 

6. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

Formularz F-7.4-01 - Ankieta oceny dostawcy 
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Formularz F-7.4-02 - Lista kwalifikowanych dostawców 

Formularz F-7.4-05 – Karta oceny dostawcy 
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I-7.4-02 

 

 

 

INSTRUKCJA 

 

KONTROLA DOSTAW 

I MAGAZYNOWANIE 
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1. CEL 

 

Celem instrukcji jest podanie zasad przy przyjmowaniu dostaw materiałów na magazyn, ich 

składowanie i przechowywanie, tak aby zapobiegać ich zniszczeniu lub uszkodzeniu. 

 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Kierownik oraz pracownicy Magazynu są odpowiedzialni za zgodne z obowiązującymi 

przepisami przechowywanie w magazynie materiałów i magazynie paliw. 

Specjalista ds. zaopatrzenia jest uprawniony do oceny stanu i warunków przechowywania 

materiałów. 

 

3. DEFINICJE I TERMINOLOGIA 

 

kartoteka materiałowa – dokument określający nazwę i symbole materiału oraz ich stan na 

magazynie. Kartoteki materiałowe są przechowywane w biurze magazynu. 

wywieszka materiałowa – dokument określający nazwę materiału jego cechy i ilość 

przywieszany na półkach gdzie ten materiał jest składowany. 

PZ - dowód przyjęcia materiału na magazyn. 

 

4. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 

 

Postępowanie z wyrobem niezgodnym jest opisane procedurze P–8.3 Nadzór nad wyrobem 

niezgodnym. 

Materiały po ich pozytywnej ocenie są przyjmowane na magazyn celem składowania – 

dowodem jest wystawienie dokumentu PZ. 

Pracownik magazynu, w oparciu o posiadane dokumenty (fakturę lub dowód WZ, kartotekę 

materiałową) sporządza „Wywieszkę materiałową”, która zawiera cechy określające dany 

materiał: 

– nazwę materiału, 

– cechy identyfikacyjne (gatunek, grubość ), 

– ilość, 

– numer kartoteki materiałowej. 

Aby zapewnić właściwe przechowywanie, pracownicy magazynu dokonują wyboru miejsca 

składowania, biorąc pod uwagę: 

– zalecenia dotyczące warunków składowania i przechowywania, 

– rodzaj i gabaryty materiału. 

Wywieszkę materiałową należy umieszczać przy materiale w widocznym i dostępnym 

miejscu w sposób zapewniający czytelność. 
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Postępowanie z olejem napędowym. 

 
Paliwa ciekłe przechowywane są w odpowiednio skonstruowanych zbiornikach 

spełniających wymagania zawarte w przepisach państwowych i zlokalizowane w miejscach do 

tego przeznaczonych. 

Aby spełnić wymogi właściwego przechowywania Oleju Napędowego należy: 

– zabezpieczyć włazy kontrolne zbiorników, 

– zabezpieczyć zawory spustowe, 

– zapewnić właściwe funkcjonowanie zaworów odpowietrzających zbiorników oraz ich 

drożność, 

– dbać o czystość wokół zbiorników, 

– zabezpieczyć elementy pomocnicze zbiorników przed dostępem osób postronnych, 

– dokonywać codziennego sprawdzenia stanu obiektu i zabezpieczeń, 

– zabezpieczyć odpowiedni i sprawny sprzęt p – poż. 

 

5. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 

 

P–8.3 Nadzór nad wyrobem niezgodnym. 
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F-6.2.2-01 

 

 

 

REJESTR PRZESZKOLONYCH 

PRACOWNIKÓW 

  



 

Przedsiębiorstwo Surowców Skalnych 

BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 
Data wydania: 25.02.2013 

SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ 

ISO 9001:2008 

Wersja: 2.0 

Strona: 172 Stron: 226 

 

Gracze 2013  

Lp. Imię i nazwisko 

Zintegrowany System Zarządzania 

System 

Zarządzania 

Jakością 

System 

Zakładowej 

Kontroli 

Produkcji, 

System 

Zarządzania 

Bezpieczeństwem 

Informacji 

Data szkolenia Data szkolenia Data szkolenia 

1.  
   

2.  
   

3.  
   

4.  
   

5.  
   

6.  
   

7.  
   

8.  
   

9.  
   

10.  
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F-6.2-01 

 

 

 

 

 

PLAN SZKOLEŃ 
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Załącznik nr … 

 

Plan szkoleń na rok 2013 

L.p. Rodzaj szkolenia 
Uczestnicy 
szkolenia 

Jednostka 
szkoląca 

Plan Realizacja 

Termin 
Orientacyjny 

koszt 
Termin Koszt 

1. 

„Wzmocnienie kompetencji pracowników 

Przedsiębiorstwa „Bazalt-Gracze” sp. z o.o. przez 

udział w szkoleniach” 

  

od 4 marca 2013r. 

do 28 listopada 

2014r. 

   

2. Szkolenie ZSZ   październik    

3.        

4.        

5.        

6.        

 
Opracował:.....................................................      Zatwierdził:............................................................. 
                       (Imię i nazwisko, data, podpis)                          (data, podpis Prezesa) 
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RAPORT ZE SZKOLENIA 
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RAPORT ZE SZKOLENIA 

 

z zakresu: …………………………………………………………………………………………… 

…………………….. 201…. 

Prowadzący: …………………………………………………………………………………………................., 

 

Miejsce przeprowadzenia szkolenia: ……………………………………………………………................., 

 

Pełnomocnik szkolenia: ……………………………………………………………......................................, 

 

Uczestnicy: pracownicy Przedsiębiorstwa Surowców Skalnych BAZALT-GRACZE sp. z o.o. 

 

Program szkolenia: 

……………………………………………………………………................................……………………………

………………………………………................................…………………………………………………………

…………................................………………………………………………………………................................

……………………………………………………………………................................……………………………

………………………………………................................…………………………………………………………

…………................................………………………………………………………………................................

……………………………………………………………………………………………….……………………… 

 

Liczba godzin szkolenia: …………………………………, 

 

Metody i formy szkoleniowe: ……………………………………………................................……………. 

 

 

 

………………………………. 201….r. 

Sporządził: ……………………………… 
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LISTA OBECNOŚCI NA SZKOLENIU 

w dniu __________________________________ 201___ roku 

 

Numer projektu
*) 

 

Tytuł projektu
*)
  

 

Nazwa szkolenia  

Imię i nazwisko trenera  

Podpis trenera 
 

 

l.p. Imię i Nazwisko Data urodzenia Podpis 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

*)
 w przypadku projektów współfinansowany przez Unię Europejską
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ZAKRES PRZEGLĄDÓW 

BUDYNKÓW, BUDOWLI 

I POMIESZCZEŃ 

(p. Kazimierz Duda – wersja papierowa) 
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L.p. Budynek 
Wyszczególnienie pomieszczeń w 

budynku 
Zakres przeglądu 

1. Budynek wstępnego 

Kruszenia 

1. Wstępne kruszenie ciąg A 

2. Wstępne kruszenie ciąg B 

3. Wstępne kruszenie nowy ciąg 

Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowań ścian i dachu 

Schodów i ciągów 

komunikacyjnych 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej  

Stan instalacji odgromowej 

2. Budynek wtórnego 

Kruszenia 

1. Pomieszczenie sterowni  

2. Pomieszczenie warsztatu 

3. Pomieszczenie sterowania 

separatorem e.m 

4. Pomieszczenie kruszarek R-4015 

Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowań ścian i dachu 

Schodów i ciągów 

komunikacyjnych 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej  

Stan instalacji odgromowej 

Stan orynnowania 

3. Zmodernizowana 

Sortownia Tłucznia 

1. Estakada przenośnika nr 13 

2. Poziom I kondygnacji 

3. Poziom II kondygnacji 

Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowań ścian i dachu 

Schodów i ciągów 

komunikacyjnych 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej  

Stan instalacji odgromowej 
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L.p. Budynek Wyszczególnienie pomieszczeń w budynku Zakres przeglądu 

4. Grysownia nr 1 1. Piwnica 

2. Parter 

3. Podest -  poziom zbiornika 

Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowań ścian i dachu 

Schodów i ciągów komunikacyjnych 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej  

Stan instalacji odgromowej 

5. Grysownia nr 2 1. Piwnica 

2. Parter 

3. Podest - poziom przesiewaczy 

4. Podest – poziom przesypów 

Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowań ścian i dachu 

Schodów i ciągów komunikacyjnych 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej  

Stan instalacji odgromowej 

6. Budynek 

Stacji Odpylania 

1. Sterownia nr 2 

2. Wentylatorownia 

3. I piętro – urządzenia odpylające 

Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowań ścian i dachu 

Schodów i ciągów komunikacyjnych 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej  

Stan instalacji odgromowej 

Stan orynnowania 
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L.p. Budynek Wyszczególnienie pomieszczeń w budynku Zakres przeglądu 

7. Budynek 

Sortowni Grysów 

1. Poziom przesiewaczy 

2. Podest – poziom przesypu z 

przenośnika 

Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowań ścian i dachu 

Schodów i ciągów komunikacyjnych 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej 

Stan instalacji odgromowej 

8. Budynek 

Wagi kolejowej 

1. Pomieszczenie wagi Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Stan dachu 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej 

Stan instalacji odgromowej 

9. Budynek 

Parowozowni 

1. Pomieszczenie lokomotyw Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowań ścian i dachu 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej 

Stan instalacji odgromowej 
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L.p. Budynek Wyszczególnienie pomieszczeń w budynku Zakres przeglądu 

10. Warsztat 

Mechaniczny 

1. Pomieszczenie Kotłowni 

2. Pomieszczenie Szatni 

3. Pomieszczenie Szatni 

4. Pomieszczenie Umywalni 

5. Pomieszczenie W.C. 

6. Pomieszczenie bryg. Elektryka 

7. Pomieszczenie warsztatu 

elektrycznego 

8. Pomieszczenie bryg. Mechanika 

9. Narzędziownia 

10. Hala kuźni  

11. Hala obrabiarek 

12. Hala obrabiarek - wytaczarki 

Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczeń 

Drzwi 

Okien 

Posadzki 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 

Sprawdzenie instalacji c.o. 

 

11. Warsztat remontu 

Samochodów Biełaz 

1. Hala remontowa Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan hali 

Drzwi 

Okien 

Posadzki 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 

Sprawdzenie instalacji c.o. 
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L.p. Budynek Wyszczególnienie pomieszczeń w budynku Zakres przeglądu 

12. Stacja 

Transformatorowa 

Nr 2 

1. Rozdzielnia N.N. 

2. Pomieszczenie transformatora. 

 

Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji 

odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczeń 

Drzwi 

Posadzki 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji 

elektrycznej 

13. Budynek Stacji 

transformatorowej  

nr 1. 

1. Pomieszczenie rozdzielni 

wysokiego napięcia 

2. Pomieszczenie transformatora nr 

1. 

3. Pomieszczenie transformatora nr 

2. 

4. Pomieszczenie transformatora nr 

3. 

5. Pomieszczenie kondensatorów 

6. Rozdzielnia niskiego napięcia 

Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji 

odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczeń 

Drzwi 

Posadzki 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji 

elektrycznej 
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L.p. Budynek Wyszczególnienie pomieszczeń w budynku Zakres przeglądu 

14. Stolarnia Stołówka 1. Stolarnia 

2. Stołówka 

3. Kuchnia 

Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Stan instalacji c.o. 

Ogólny stan pomieszczeń 

Okna 

Drzwi 

Posadzki 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 

15. Sterownia wyrobów 

gotowych - 

wagonowa 

1. Pomieszczenie Sterowni Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczenia 

Okna 

Drzwi 

Posadzka 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 
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L.p. Budynek Wyszczególnienie pomieszczeń w budynku Zakres przeglądu 

16. Budynek Łaźni 

Szatni 

1. Pomieszczenia szatni 

2. Pomieszczenie łaźni 

3.  Pomieszczenie gospodarcze 

Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczeń 

Okna 

Drzwi 

Posadzka 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 

Sprawdzenie instalacji wodnej 

17. Biuro Ruchu C 1. Pomieszczenie W.C. 

2. Pomieszczenie Magazynowe 

3. Pokój Gł. Spec. ds. górniczo – 

produkcyjnych 

4. Pokój Specjalisty ds. BHP  

5. Pokój 

6. Biuro Ruchu 

7. Biuro Kierownika Kopalni 

8. Gabinet lekarski. 

Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczeń 

Okna 

Drzwi 

Posadzka 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 
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L.p. Budynek Wyszczególnienie pomieszczeń w budynku Zakres przeglądu 

18. Stacja Paliw 1. Pomieszczenie Biurowe 

2. Pomieszczenie Magazynowe 

Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczeń 

Okna 

Drzwi 

Posadzka 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 

19. Budynek Wagi 

Magazyn 

1. Pomieszczenie Wagi Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczenia 

Okna 

Drzwi 

Posadzka 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 
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L.p. Budynek Wyszczególnienie pomieszczeń w budynku Zakres przeglądu 

20. Magazyn Nr 1 1. Pomieszczenie magazynowe 

2. Hala magazynu 

Stan elewacji 

Stan orynnowania 

Sprawdzenie instalacji odgromowej 

Sprawdzenie pokrycia dachu 

Ogólny stan pomieszczenia 

Okna 

Drzwi 

Posadzka 

Oświetlenie 

Sprawdzenie instalacji elektrycznej 

21. Magazyn wiata 

Nr 2 

1. Hala magazynowa Ogólny stan konstrukcji nośnej 

Oblachowania ścian 

Stan orynnowania 

Stan dachu 

Posadzka 

Oświetlenia 

Stan instalacji elektrycznej  

Stan instalacji odgromowej 
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F-6.3-02 

 

 

 

HARMONOGRAM PRZEGLĄDÓW 

OKRESOWYCH 

(p. Kazimierz Duda – wersja papierowa) 
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Zeszyt przeglądów: Samochodu „Biełaz” …….. 

 

Zakres przeglądu codziennego (OC) przed wyjazdem na trasę należy: 

1.  Sprawdzić poziom paliwa w zbiornikach, spuścić osad ze zbiorników i filtrów paliwa. 

2.  Spuścić skroplenia ze zbiorników powietrza. 

3.  Sprawdzić poziom oleju w silniku, w przekładni hydrostatycznej, pompie paliwa 

wysokiego ciśnienia, regulatorze prędkości obrotów wału korbowego silnika, zb. oleju, 

mechanizmu podnoszenia platformy i wzmacniaczu układu kierowniczego, sprawdzić 

szczelność połączeń przewodów olejowych. 

4.  Sprawdzić poziom płynu chłodzącego, szczelność rur i przewodów układu chłodzenia. 

5.  Sprawdzić sprawność układu kierowniczego. 

6.  Sprawdzić sprawność układu hamulcowego i szczelność pneumatycznego napędu 

roboczego układu hamulcowego. 

7.  Sprawdzić sprawność reflektorów przednich i tylnych świateł, kierunkowskazów             

i sygnału dźwiękowego. 

8.  Sprawdzić stan techniczny: prądnicy, przekaźnika regulacyjnego, woltoamperomierzy, 

baterii akumulatorów. 

9.  Sprawdzić pracę silnika, słuchowo przekładni hydrostatycznej, oraz przyrządów  

kontrolno pomiarowych. 

10.  Obejrzeć przewody, przewody rurowe przekładni hydrostatycznej układu kierowniczego 

oraz mechanizmu podnoszenia platformy, dociągnąć mocowanie przewodów. 
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Zeszyt przeglądów: Samochodu „Biełaz” …….. 

 

Zakres przeglądu okresowego OTO-1 

1.  Sprawdzić i dociągnąć wszystkie zewnętrzne połączenia gwintowe, usunąć przecieki 

płynu chłodzącego, oleju i paliwa. 

2.  Sprawdzić stan techniczny przewodów sterowania i unieruchamiania silnika. 

3.  Wymyć wkłady filtrujące i wanny olejowe powietrznych filtrów silnika. 

4.  Wyregulować napięcie pasów napędu wentylatora i sprężarki. 

5.  Wymienić wkłady filtrujące wstępnego i dokładnego oczyszczania paliwa i wymyć 

obudowy filtrów. 

6.  Uruchomić silnik i sprawdzić prace przy różnych prędkościach obrotów wału 

korbowego. 

7.  Dociągnąć śruby mocujące przekładnię hydrostatyczną, wały przegubowe i główną 

przekładnię mostu napędowego. 

8.  Sprawdzić pracę i wyregulować napęd przełączania stopni skrzyni biegów. 

9.  Sprawdzić stan techniczny zmiennika hydraulicznego momentu obrotowego w/g stanu 

osadu na wkładach filtru. 

10.  Sprawdzić poziom oleju w głównej i kołowej przekładni mostu napędowego. 

11.  Sprawdzić stan techniczny uszczelnień sprzęgieł ciernych w/g ciśnienia oleju 

w przewodzie głównym /przy neutralnym i włączonym stopniu przy minimalnej 

prędkości obrotów wału korbowego/. 

12.  Sprawdzić mocowanie cylindrów. 

13.  Dociągnąć nakrętki mocujące koła, sprawdzić bicie opon i ciśnienie powietrza 

w oponach. 

14.  Dociągnąć śruby mocowania układu kierowniczego, sprawdzić luz na kole kierownicy. 

15.  Sprawdzić szczelność przewodów rurowych układu mechanizmu podnoszenia platformy, 

wypłukać filtr zbiornika olejowego i dociągnąć śruby mocujące kołnierze do pompy 

NSZ. 

16.  Sprawdzić stan techniczny połączeń przegubowych trójczłonowego mechanizmu skrętu. 

W razie potrzeby wyregulować luzy osiowe i dociągnąć śruby pokryw palców 

cylindrycznych. 

17.  Sprawdzić szczelność przewodów rurowych układu skrętu, dociągnąć przegubowe 

połączenia dźwigni cięgieł mechanizmu nadążnego i wypłukać filtr zbiornika oleju. 

18.  Sprawdzić szczelność napędu pneumatycznego układów hamulcowych. 

19.  Sprawdzić i ustawić skok tłoków cylindrów kołowych mechanizmów hamulcowych. 

20.  Sprawdzić i wyregulować mechanizm hamulcowy postojowego układu hamulcowego. 

21.  Sprawdzić i wyregulować zawór zabezpieczający. 

22.  Wymyć przewietrzniki cylindrów hamulcowych. 
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23.  Sprawdzić sprawność i szczelność zaworów zwrotnych w napędzie roboczego układu 

hamulcowego. 

24.  Dociągnąć mocowanie zacisków przewodów i nasmarować je. 
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Zeszyt przeglądów: Samochodu „Biełaz” …….. 

 

Zakres przeglądu okresowego OTO-2 

1.  Wymienić olej w silniku. 

2.  Wymienić wkłady filtrujące filtra oleju w silniku. 

3.  Dociągnąć nakrętki mocujące głowicę i wyregulować luzy zaworowe. 

4.  Sprawdzić i w razie potrzeby ustawić kąt wyprzedzania wtrysku paliwa. 

5.  Zdjąć wtryskiwacze z silnika i sprawdzić ich pracę. 

6.  Wypłukać zbiorniki paliwa, przewody paliwa i przewietrzniki zb. paliwa. 

7.  Wymienić wkładki filtrujące filtra przekładni hydrostatycznej. 

8.  Sprawdzić osiowość przekładni hydrostatycznej z silnikiem i dociągnąć śruby napinające 

mocowania tulei gumowych przedniego wału przegubowego. 

9.  Sprawdzić charakterystyki cylindrów zawieszenia. 

10.  Sprawdzić stopień naładowania baterii akumulatorów. 

11.  Sprawdzić skuteczność działania pomocniczego układu hamulcowego. 

12.  Sprawdzić mocowanie przyrządów oświetlenia i świetlnej sygnalizacji oraz ustawienia 

świateł reflektorowych. 

13.  Sprawdzić stan techniczny stycznika /zmierzyć oporność przejścia styczników/ 

14.  Wykonać prace smarownicze zgodnie ze schematem rozmieszczenia punktów 

smarowania w samochodzie. 
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F-6.3-03 

 

 

 

 

PLAN REMONTÓW 

(firma zewnętrzna) 
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ROK: 201… 

L.p. Nazwa urządzenia 
Wykonawca 

remontu 
Szacunkowy koszt

 

Miesiąc: 

Uwagi 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

P W P W P W P W P W P W P W P W P W P W P W P W 

1.                            
 

 

2.                            
 

 

3.                            
 

 

4.                            
 

 

5.                            
 

 

6.                            
 

 

7.                            
 

 

8.                            
 

 

9.                            
 

 

10.                            
 

 
 

 

P - zaplanowano 

W - wykonano 
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F-8.2.1-01 

 

 

 

 

ANKIETA SATYSFAKCJI 

PRACOWNIKÓW 
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Prosimy o podkreślenie tych ocen, z którymi Pan/Pani zgadza się bądź są najbliższe 

Pana/Pani poglądom i wiedzy. 

 

1. Atmosferę i kulturę pracy w firmie, uważam za: 

a) bardzo dobrą 

b) dobrą 

c) wymagającą nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złą 

 

2. Styl zarządzania przełożonych, uważam za: 

a) bardzo dobry 

b) dobry 

c) wymagający nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie zły 

e) nie mam zdania 

 

3. Komunikację z przełożonymi , uważam za: 

a) bardzo dobrą 

b) dobrą 

c) wymagającą nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złą 

 

4. Warunki bezpieczeństwa i ochrony zdrowia, uważam za: 

a) bardzo dobre 

b) dobre 

c) wymagające nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złe 

 

5. System promocji, awansów, nagród i wyróżnień, uważam za: 

a) bardzo dobry 

b) dobry 

c) wymagający nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie zły 

 

6. Poziom szkoleń, uważam za: 

a) wysoki 

b) wystarczający 

c) niewystarczający 

d) całkowicie nieodpowiedni 

e) trudno ocenić 

 

7. Warunki pracy, uważam za: 

a) bardzo dobre 

b) dobre 

c) wymagające nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złe 

 

 

8. Wyposażenie stanowiska pracy, uważam za: 
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a) bardzo dobre 

b) dobre 

c) wymagające nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złe 

 

9. Politykę zatrudnienia, uważam za: 

a) bardzo dobrą 

b) dobrą 

c) wymagającą nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złą 

 

10. Metody przekazywania uprawnień pracownikom, uważam za: 

a) bardzo dobre 

b) dobre 

c) wymagające nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złe 

 

11. Własny udział w kształtowaniu wyników firmy, uważam za: 

a) dostrzegany i doceniany przez przełożonych 

b) dostrzegany bez odpowiedniej satysfakcji zawodowej i materialnej 

c) nieodpowiednio wykorzystany i doceniany przez przełożonych 

d) niewykorzystany i niedoceniany, sugerujący zmianę pracodawcy 

e) trudno ocenić 

 

12. Metody przekazywania informacji i komunikowanie wewnątrz organizacji na szczeblu 

kierownictwo – pracownicy, uważam za: 

a) bardzo dobre 

b) dobre 

c) wymagające nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złe 

 

13. Metody przekazywania informacji i komunikowanie wewnątrz organizacji na szczeblu 

pracownicy - kierownictwo, uważam za: 

a) bardzo dobre 

b) dobre 

c) wymagające nieznacznej poprawy 

d) zdecydowanie złe 

 

14. Stosowane przez firmę zachęty do osobistego rozwoju , uważam za: 

a) wysoko sprzyjające 

b) wystarczające 

c) całkowicie nie sprzyjające 

d) trudno ocenić 
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F-8.2.1-02 

 

 

 

 

PLAN BADANIA SATYSFAKCJI 

PRACOWNIKÓW 
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L.p. Imię i Nazwisko 
Termin 

badania 
Odpowiedzialny 

Potwierdzenie 

otrzymania 

planu 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

 

 

Opracował:                                                                                                 Zatwierdził: 

 

 

...........................................                                                        ............................................... 
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F-8.2.1-03 

 

 

 

 

PLAN BADANIA SATYSFAKCJI 

KLIENTA 

(p. Kucharski Wojciech) 
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Ankieta stopnia zadowolenia Klienta 
 

Prosimy o wypełnienie ankiety. Uwaga: ankietę można wypełnić anonimowo bądź personalnie 

(podając swoje dane kontaktowe). Decyzję pozostawiamy Państwu. Wypełnienie ankiety 

zajmuje max. 5 minut. Wszystkie opinie, uwagi i wnioski zostaną wnikliwie przeanalizowane. 

Serdecznie dziękujemy za poświęcony czas. 

 

1. Co dla Państwa miało największe znaczenie przy wyborze BAZALT-GRACZE sp. z 

o.o.? 

 Cena  

Jakość usług  

Terminowość  

Obsługa klienta (indywidualne podejście)  

Kompleksowość obsługi  

Lokalizacja  

Doradztwo  

Inne, jakie? ……………………………………………………………………………….. 

 

2. Z czego jesteście Państwo szczególnie zadowoleni we współpracy z naszą firmą? 

  

 

 

 

 

 

3. Z czego jesteście Państwo szczególnie niezadowoleni we współpracy z naszą firmą? 

  

 

 

 

 

 

4. Jak Państwo oceniają poziom obsługi klienta w naszej firmie? 

(proszę ocenić w skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza bardzo źle, a 5 oznacza bardzo dobrze) 

  1 2 3 4 5 

Wiedza merytoryczna pracowników      

Kompetencja i profesjonalizm pracowników      

Doradztwo i wsparcie merytoryczne      

Łatwość kontaktu i dostępność      

Czas reakcji na zapytania ofertowe      

Sposób i terminowość załatwiania zamówień      

 

5. Jak Państwo oceniają proces realizacji usług przez naszą firmę? 

(proszę ocenić w skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza bardzo źle, a 5 oznacza bardzo dobrze) 

 Jakość wykonywanych usług 1 2 3 4 5 

Terminowość wykonywania usług      

Czas reakcji (od zgłoszenia zlecenia do realizacji)      
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System informowania o opóźnieniach w realizacji 

usług 

     

Wywiązywanie się z warunków umowy      

Elastyczność w zakresie ustalania warunków 

współpracy 

     

Zachowanie osób wykonujących usługę      

 

6. Jak Państwo oceniają politykę cenową naszej firmy? 

(proszę ocenić w skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza bardzo źle, a 5 oznacza bardzo dobrze) 

 Atrakcyjność cen 1 2 3 4 5 

Stosunek ceny do jakości usług      

Warunki i sposoby płatności      

System informowania o zmianach cen      

 

7. Czy macie Państwo uwagi i spostrzeżenia do wykonywanych przez naszą firmę usług? 

  

 

 

 

 

 

8. Czy polecilibyście Państwo naszą firmę znajomym? 

 tak Nie 

Jeśli nie, to dlaczego? 

 

 

 

 

 

 

9. Osoba wypełniająca ankietę (Jeśli chcesz zostawić swoje dane, wpisz: imię i nazwisko, 

miejscowość, nr tel. kontaktowego) 
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F-8.4-01 

Załącznik do PR-8.4-01 

 

 

 

PLAN ANALIZY DANYCH 
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ROK: 201… 

L.p. Nazwa danych 

Miejsce 

zbierania/osoba 

odpowiedzialna 

Częstość 

zbierania 

danych 

Wyniki analizy (problem jakościowy) Uwagi 

1 
Ocena zadowolenia 

klienta. 

Dział sprzedaży 

kruszyw 

(Wojciech 

Kucharski – 

specjalista ds. 

marketingu) 

1 raz w roku od 

wybranych 

klientów 

Współpraca z klientami (doskonalenie SZJ)  

2 
Ocena zadowolenia 

pracownika. 

Dział 

ekonomiczno-

organizacyjny 

Litwin Krystyna 

1 raz w roku na 

bazie wybranej 

grupy prac. 

Ocena satysfakcji pracowników (doskonalenie SZJ)  

3 
Reklamacje od 

klientów 

Dział sprzedaży 

kruszyw 

(Wojciech 

Kucharski – 

specjalista ds. 

marketingu) 

1 raz w roku 

(na koniec 

roku) 

Ocena jakości produkowanych materiałów 

(doskonalenie SZJ / ZKP) 
 

4 
Wyniki auditów 

wewnętrznych 

Pełnomocnika 

Zintegrowanego 

Systemu 

Zarządzania 

1 raz w roku 

(na koniec 

roku) 

Ocena funkcjonowania ZSZ (doskonalenie ZSZ)  
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5 
Wielkość produkcji i 

sprzedaży 

Kierownik 

kopalni – 

Dressler Robert 

1 raz w 

miesiącu 

Przebieg produkcji i sprzedaży (doskonalenie SZJ / 

ZKP) 
 

6 

Wyniki badań 

produkowanych 

materiałów (przez 

laboratorium zewn.) 

Technolog-

laborant 

w razie 

potrzeby 

Ocena jakości produkowanych materiałów 

(doskonalenie SZJ / ZKP) 
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F-8.5.1-01 

 

 

 

 

PLAN DOSKONALENIA 
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PLAN DOSKONALENIA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

NA ROK 2013 

L.p. 

Cel 

(przedmiot 

doskonalenia) 

Zadania Metody 

Termin / 

orientacyjny 

koszt 

Osoba odpow. 

za realizację 

zadania 

Potwierdzenie wykonania 
Ocena skuteczności, 

data, podpis 
Data Podpis 

1. Doskonalenie SZJ 

Przegląd, weryfikacja 

i zmiany 

w dokumentacji SZJ 

Przegląd, 

analiza, zmiany 

II półrocze 

2013 

Kierownicy 

komórek 

organizacyjnych 

  zrealizowano 

2. Doskonalenie ZKP 

Przegląd, weryfikacja 

i zmiany 

w dokumentacji ZKP 

Przegląd, 

analiza, zmiany 

II półrocze 

2013 

Kierownicy 

komórek 

organizacyjnych 

  zrealizowano 

3. 

Doskonalenie 

organizacji pracy 

i poprawa BHP 

Szkolenia załogi, 

przegląd Instrukcji 
Szkolenia 2013 

PB 

Kierownicy 
  zrealizowano 

4. 
Poprawa procesów 

produkcyjnych 

Zakup i montaż 

nowych urządzeń 

Wybór, zakup, 

montaż, 

uruchomienie 

2013    zrealizowano 

5. Integracja załogi Zespolenie załogi 
Wycieczka 

integracyjna 
Czerwiec 2013 PZSZ   zrealizowano 

6. 

Poznanie nowych 

rozwiązań 

dostępnych na 

rynku 

Poznanie nowych 

rozwiązań dostępnych 

na rynku 

Targi, 

Szkolenia 
2013    zrealizowano 

 
Nadzór nad realizacją planu powierzam: Pełnomocnikowi ZSZ 
 
Zatwierdzam do obowiązkowej realizacji: 4 marca 2013 roku, Prezes Andrzej Miśta 

(data, podpis) 
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PLAN DOSKONALENIA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

NA ROK 2014 

L.p. 

Cel 

(przedmiot 

doskonalenia) 

Zadania Metody 

Termin / 

orientacyjny 

koszt 

Osoba odpow. 

za realizację 

zadania 

Potwierdzenie wykonania 
Ocena skuteczności, 

data, podpis 
Data Podpis 

1. Doskonalenie SZJ 

Przegląd, weryfikacja 

i zmiany 

w dokumentacji SZJ 

Przegląd, 

analiza, zmiany 

II półrocze 

2014 

Kierownicy 

komórek 

organizacyjnych 

  zrealizowano 

2. Doskonalenie ZKP 

Przegląd, weryfikacja 

i zmiany 

w dokumentacji ZKP 

Przegląd, 

analiza, zmiany 

II półrocze 

2014 

Kierownicy 

komórek 

organizacyjnych 

  zrealizowano 

3. 

Doskonalenie 

organizacji pracy i 

poprawa BHP 

Szkolenia załogi, 

przegląd Instrukcji 
Szkolenia 2014 Kierownicy   zrealizowano 

4. Integracja załogi Zespolenie załogi 
Wycieczka 

integracyjna 
Czerwiec 2014 PZSZ   zrealizowano 

5. 

Poznanie nowych 

rozwiązań 

dostępnych na 

rynku 

Poznanie nowych 

rozwiązań dostępnych 

na rynku 

Targi, 

Szkolenia 
2014    Zrealizowano 

 
Nadzór nad realizacją planu powierzam: Pełnomocnikowi ZSZ 
 
Zatwierdzam do obowiązkowej realizacji: 10 stycznia 2014 roku, Prezes Andrzej Miśta 

(data, podpis) 
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PLAN DOSKONALENIA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

NA ROK 2015 

L.p. 

Cel 

(przedmiot 

doskonalenia) 

Zadania Metody 

Termin / 

orientacyjny 

koszt 

Osoba odpow. 

za realizację 

zadania 

Potwierdzenie wykonania 
Ocena skuteczności, 

data, podpis 
Data Podpis 

1. Doskonalenie SZJ 

Przegląd, weryfikacja 

i zmiany 

w dokumentacji SZJ 

Przegląd, 

analiza, zmiany 

II półrocze 

2015 

Kierownicy 

komórek 

organizacyjnych 

  Zrealizowano 

2. Doskonalenie ZKP 

Przegląd, weryfikacja 

i zmiany 

w dokumentacji ZKP 

Przegląd, 

analiza, zmiany 

II półrocze 

2015 

Kierownicy 

komórek 

organizacyjnych 

  Zrealizowano 

3. 

Doskonalenie 

organizacji pracy i 

poprawa BHP 

Szkolenia załogi, 

przegląd Instrukcji 
Szkolenia 2015 Kierownicy   zrealizowano 

4. Integracja załogi Zespolenie załogi 
Wycieczka 

integracyjna 
Czerwiec 2015 PZSZ   zrealizowano 

5. 

Poznanie nowych 

rozwiązań 

dostępnych na 

rynku 

Poznanie nowych 

rozwiązań dostępnych 

na rynku 

Targi, 

Szkolenia 
2015    zrealizowano 

 
Nadzór nad realizacją planu powierzam: Pełnomocnikowi ZSZ 
 
Zatwierdzam do obowiązkowej realizacji: 9 stycznia 2015 roku, Prezes Andrzej Miśta 
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PLAN DOSKONALENIA ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZĄDZANIA 

NA ROK 2016 

L.p. 

Cel 

(przedmiot 

doskonalenia) 

Zadania Metody 

Termin / 

orientacyjny 

koszt 

Osoba odpow. 

za realizację 

zadania 

Potwierdzenie wykonania 
Ocena skuteczności, 

data, podpis 
Data Podpis 

1. Doskonalenie SZJ 

Przegląd, weryfikacja 

i zmiany 

w dokumentacji SZJ 

Przegląd, 

analiza, zmiany 

II półrocze 

2016 

Kierownicy 

komórek 

organizacyjnych 

  Zrealizowano 

2. Doskonalenie ZKP 

Przegląd, weryfikacja 

i zmiany 

w dokumentacji ZKP 

Przegląd, 

analiza, zmiany 

II półrocze 

2016 

Kierownicy 

komórek 

organizacyjnych 

  Zrealizowano 

3. 

Doskonalenie 

organizacji pracy i 

poprawa BHP 

Szkolenia załogi, 

przegląd Instrukcji 
Szkolenia 2016 Kierownicy   zrealizowano 

4. Integracja załogi Zespolenie załogi 
Wycieczka 

integracyjna 
wrzesień 2016 PZSZ   zrealizowano 

         

 
Nadzór nad realizacją planu powierzam: Pełnomocnikowi ZSZ 
 
Zatwierdzam do obowiązkowej realizacji: 7 stycznia 2016 roku, Prezes Andrzej Miśta 

(data, podpis) 
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PR-7.2 

 

 

 

PLAN PRZEBIEGU PROCESU 

 

PROCESY ZWIĄZANE 

Z KLIENTEM 
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1. CEL 
 

Zapewnienie że przed podpisaniem umowy zostanie sprawdzona jej jednoznaczność i możliwość 

realizacji. 

 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania jest odpowiedzialny za nadzór, 

skuteczność i doskonalenie procesu. 

 

3. OPIS 

 

Określenie wymagań dotyczących wyrobu: 

– wymagania ustalone przez klienta, w tym wymagania dotyczące dostawy i działań po 

dostawie, 

– wymagania nieustalone przez klienta, ale niezbędne do określonego lub zamierzonego 

zastosowania wyrobu, jeżeli jest ono znane, 

– wymagania przepisów prawnych i innych mające zastosowanie do wyrobu, 

– wszelkie dodatkowe wymagania uznane przez organizację za niezbędne. 

Przegląd wymagań dotyczących wyrobu powinien zapewnić, że 

– określono wymagania dotyczące wyrobu, 

– rozwiązano rozbieżności między wymaganiami podanymi w umowie lub zamówieniu, 

a określonymi wcześniej, 

– organizacja jest zdolna spełnić określone wymagania. 

Ustalenia związane z komunikacją z klientami dotyczące: 

– informacji o wyrobie, 

– zapytań handlowych, postępowania z umowami lub zamówieniami, łącznie ze zmianami, 

– informacji zwrotnej od klienta, w tym dotyczącą reklamacji klienta. 
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Dane wejściowe Przebieg procesu 

Osoba 

uprawn. 

i odpow. 

Dane wyjściowe 

Zapytanie telefoniczne 

klienta, 

Udokumentowanie wymagań 

wyspecyfikowanych przez 

klienta oraz wymagań 

niewyspecyfikowanych lecz 

niezbędnych, ustawowych 

i własnych. 

Osoba 

odbierająca 

telefon. 

 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

Notatka z zapytania 

telefonicznego – zapis w 

Książce Zapytań i Uwag Klienta 

na F-7.2-03 

– polecenie przygotowania 

oferty, 

– zaproszenie do przetargu, 

– zapytanie ofertowe klienta, 

– przepisy i normy dotyczące 

realizowanych wyrobów i 

stosowanych materiałów, 

– Notatka z zapytania 

telefonicznego,  

– I-7.2-01 – Postępowanie 

ofertowe i zawieranie umów 

Przygotowanie danych do 

oferty i jej przegląd pod 

względem wymagań 

wyspecyfikowanych przez 

klienta oraz wymagań 

niewyspecyfikowanych lecz 

niezbędnych, ustawowych 

i własnych 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

Projekt oferty 

– projekt oferty Przegląd i podpisanie oferty 

PN 

lub osoba 

upoważniona 

Podpisanie oferty jest 

dowodem pozytywnego 

wyniku przeglądu 

– oferta, 

– I-7.2-01 – Postępowanie 

ofertowe i zawieranie umów, 

– kontakt z Klientem 

Prowadzenie oferty 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

– zapis na dokumentach 

wejściowych 

– wynik negocjacji, 

– zamówienie Klienta, 

– I-7.2-01 – Postępowanie 

ofertowe i zawieranie umów 

Zarejestrowanie, wpływu 

zamówienia 

Kierownik 

kopalni 

– zapis w Dzienniku 

prowadzenia korespondencji, 

– zamówienie klienta 

– I-7.2-01 – Postępowanie 

ofertowe i zawieranie umów 

Przegląd pod kątem: 

– kompletności wymagań 

dotyczących wyrobu, 

– zgodności wymagań z ofertą 

handlowa spółki 

– możliwości realizacji 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

Wynik przeglądu dokumentuje  

podpisem na zamówieniu 

Potwierdzenie zamówienia 

Przygotowanie potwierdzenia 

zamówienia Rejestracja 

potwierdzeń 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

– potwierdzenia zamówienia - 

F-7.2-01/I 

– Zapis w rejestrze 

potwierdzonych zamówień 

– Propozycja umowy 

– Zapytanie ofertowe 

– Zapytanie telefoniczne 

Opracowanie lub przyjęcie od 

klienta projektu umowy 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

Projekt umowy 

Projekt umowy 

Przegląd pod kątem: 

– Kompletności wymagań 

dotyczących wyrobu, 

– Zgodności wymagań z ofertą 

handlowa spółki 

– Możliwości realizacji 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

– zapis wyniku przeglądu na 

dokumencie wejściowym 

– podpis na kopii umowy jest 

dowodem pozytywnego 

wyniku przeglądu 

Projekt umowy Podpisanie umowy 
Prezes 

Zarządu 
Umowa 
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Dane wejściowe Przebieg procesu 

Osoba 

uprawn. 

i odpow. 

Dane wyjściowe 

Podpisana umowa lub aneks Rejestracja umów 
Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

Zapis w rejestrze umów 

sprzedaży 

Propozycja zmian Zmiany do umowy 
Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

Projekt aneksu 

Projekt aneksu 

Przegląd pod kątem: 

– kompletności wymagań 

dotyczących wyrobu, 

– zgodności wymagań z ofertą 

handlowa spółki 

– możliwości realizacji 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

– zapis wyniku przeglądu na 

dokumencie wejściowym 

– podpis na kopii umowy jest 

dowodem pozytywnego 

wyniku przeglądu 

Projekt aneksu Podpisanie aneksu 
Prezes 

Zarządu 
Aneks 

– I-7.2-03 – Sprzedaż, 

– zamówienie Klienta, 

– umowa, 

– oferty handlowa Spółki 

– potwierdzenie zamówienia 

Sprzedaż kruszyw 

Dział 

sprzedaży 

kruszyw 

Dokumenty sprzedaży 

– P-8.3 – Nadzór nad wyrobem 

niezgodnym, 

– Normy, 

– Przepisy prawa, 

– I-7.2-02 – Postępowanie 

reklamacyjne 

Reklamacje klientów, 

Dział 

sprzedaży  

kruszyw 

– zapisy wg P-8.3, 

– zapisy wg PR-7.5-02, 

– ankiety Klientów na - F-7.2-

02/I, 

– wnioski pracowników, 

– zapisy dotyczące działań 

korygujących i 

zapobiegawczych, 

– Raport z przeglądu 

kierownictwa 

Badanie zadowolenia klienta,  

ocena skuteczności i 

doskonalenie procesów 

PZSZ 

– zapisy w Protokole 

niezgodności i działań 

korygujących/ zagrożeń i 

działań zapobiegawczych na 

F-8.5.2-01, 

– zapisy w Protokole zagrożeń 

i działań zapobiegawczych 

na F-8.5.3-01 

– Plan doskonalenia F-8.5.1-

01, 

– oferta 
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OPIS PROCESU 

PRODUKCYJNEGO 
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Schemat procesu produkcyjnego. 
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PODEJŚCIE PROCESOWE 
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Proces: 

Prowadzenie audytów wewnętrznych 

Właściciel procesu: 

Pełnomocnik ds. Zintegrowane Systemu Zarządzania 

Cele procesu: 

Sprawdzenie czy: 

– opracowany i wdrożony System Zarządzania Jakością jest zgodny 

z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 Systemy zarządzania 

jakością, 

– wymagania stawiane przez normę są skutecznie realizowane, 

– wdrożone ustalenia pozwalają na osiągnięcie złożonych celów. 

Zarządzanie procesem: 

– Analiza wyników audytów wewnętrznych, 

– Prowadzenie audytów celowanych. 

Wejście: 

Wdrożony System 

Zarządzania 

Jakością wg PN-EN 

ISO 9001:2009 

Systemy 

zarządzania 

jakością 

Podprocesy: 

 

 

Wyjście: 

Przeaudytowany System 

Zarządzania Jakością 

Zapisy: 

Roczny harmonogram 

audytów, 

Lista pytań audytowych, 

Raport z audytu 

wewnętrznego, 

Karta działań 

korygujących lub 

zapobiegawczych. 
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Proces: 

Realizacja przeglądów kierownictwa 

Właściciel procesu: 

Prezes Zarządu 

Cele procesu: 

– sprawdzenie na ile system jest efektywny, przydatny dla Przedsiębiorstwo 

Surowców Skalnych BAZALT-GRACZE sp. z o.o., 

– doskonalenie Systemu Zarządzania Jakością. 

Zarządzanie procesem: 

– Określenie potrzeby zmian w polityce jakości, celach jakościowych 

oraz programach ich realizacji. 

Wejście: 

Termin przeglądu 

kierownictwa 

określony przez 

Prezesa Zarządu w 

porozumieniu z 

Pełnomocnikiem, 

Tematyka przeglądu 

kierownictwa 

określona przez 

normę. 

Podprocesy: 

 

 

Wyjście: 

Okresowa (nie 

rzadziej niż co 12 

miesięcy) analiza 

efektów 

funkcjonowania 

systemu. 

Zapisy: 

Raport z przeglądu 

kierownictwa, 

Karta działań 

korygujących Lu 

zapobiegawczych (w 

zależności od 

potrzeb) 

Planowanie jakości. 
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Proces: 

Nadzór nad dokumentami i zapisami 

Właściciel procesu: 

Pełnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania 

Cele procesu: 

– Zapewnienie, że odpowiednie, aktualne wydania dokumentów są 

dostępne we wszystkich miejscach, w których mają zastosowanie, 

– Właściwe dokumentowanie działań i zabezpieczenia zapisów. 

Zarządzanie procesem: 

– Szkolenia pracowników na temat zasad nadzoru nad dokumentami 

i zapisami. 

Wejście: 

Dokumenty objęte 

nadzorem, 

Zapisy objęte 

nadzorem. 

Podprocesy: 

 

Wyjście: 

Zapewnienie, że tam, gdzie 

potrzeba pracownicy mają dostęp 

do aktualnych dokumentów. 

Zapisy: 

Karta zmian, 

Rejestr aktów prawnych, 

Skorowidz zapisów dotyczących 

funkcjonowania Systemu 

Zarządzania Jakością. 
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Proces: 

Badanie satysfakcji Klientów 

Właściciel procesu: 

Specjalista – Dział Sprzedaży Kruszyw 

Cele procesu: 

– Zapewnienie, że odpowiednie, aktualne wydania dokumentów są dostępne 

we wszystkich miejscach, w których mają zastosowanie, 

– Właściwe dokumentowanie działań i zabezpieczenia zapisów. 

Zarządzanie procesem: 

– Analiza uzyskanych wyników i uruchamianie działań korygujących, 

– Modyfikacja ankiet wykorzystywanych do badania satysfakcji. 

Wejście: 

Klienci i 

pracownicy, którzy 

wymagają 

przebadania pod 

katem ich 

satysfakcji (metoda 

ankiet) 

Podprocesy: 

 

 

Wyjście: 

Zebrane i 

przeanalizowane 

wyniki badań 

satysfakcji Klientów i 

pracowników. 

Zapisy: 

Ankieta badania 

satysfakcji, 

Ankieta badania 

satysfakcji pracownika, 

Karta działań 

korygujących lub 

zapobiegawczych (w 

zależności od potrzeb). 
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Proces: 

Zarządzanie środowiskiem pracy 

Właściciel procesu: 

Specjalista BHP 

Cele procesu: 

– Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, 

– Zapobieganie wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, 

– Zwiększenie świadomości pracowników w zakresie bezpiecznej higieny pracy. 

Zarządzanie procesem: 

– Nadzorowanie realizacji szkoleń z zakresu BHP, 

– Monitorowanie terminowości przeprowadzania badań 

profilaktycznych, 

– Identyfikacja i monitorowanie ryzyka na stanowisko pracy, 

– Stałe podnoszenie kwalifikacji personelu. 

Wejście: 

Pracownik 

Podprocesy: 

 

Wyjście: 

Bezpieczne warunki 

pracy dla 

zatrudnionych 

pracowników. 

Zapisy: 

Zapisy ze szkoleń, 

Protokoły/karty 

pomiarów czynników 

szkodliwych w 

środowisku pracy, 

Karty oceny ryzyka, 

Rejestr wypadków 

zawodowych. 
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Proces: 

Zarządzanie infrastrukturą techniczną 

Właściciel procesu: 

Główny mechanik 

Cele procesu: 

– Właściwy nadzór nad posiadanymi budynkami, instalacjami i samochodami, 

– Utrzymanie maszyn w sprawności technicznej, o parametrach wskazanych 

przez producenta. 

Zarządzanie procesem: 

– Sprawdzanie wpisów w dziennikach, 

– Dokonywanie okresowych przeglądów. 

Wejście: 

Harmonogram 

przeglądów 

budynków, 

instalacji, 

samochodów i 

maszyn, 

Określony zakres 

przeglądów. 

Podprocesy: 

 

 

Wyjście: 

Sprawny, 

nadzorowany sprzęt, 

budynki po 

przeglądach i sprawne 

samochody 

dopuszczone do ruchu. 

Zapisy: 

Dziennik techniczny 

danego sprzętu, 

Księga obiektu 

budowlanego, 

Księga dozorowa, 

Dowód rejestracyjny. 
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Proces: 

Zarządzanie personelem 

Właściciel procesu: 

Prezes Zarządu, Specjalista – Dział ekonomiczno organizacyjny 

Cele procesu: 

– Stałe podnoszenie kwalifikacji zatrudnionego personelu, 

– Objęcie cyklem szkoleń wewnętrznych wszystkich pracowników, 

– Postępowanie zgodnie z posiadanym zakresem praw i obowiązków. 

Zarządzanie procesem: 

– Analiza i porównanie wymaganych kompetencji dla danego 

stanowiska z rzeczywistymi, jakie posiada dany pracownik. 

– Analiza zakresu praw i obowiązków przypisanych danym 

pracownikom, 

– Sprawdzenie skuteczności szkoleń. 

Wejście: 

Pracownik o 

określonych 

kompetencjach tj.: 

wykształceniu, 

doświadczeniu 

zawodowym, 

posiadanych 

uprawnieniach, 

umiejętnościach. 

Podprocesy: 

 

Wyjście: 

Pracownik stale 

podnoszący swoje 

umiejętności 

Zapisy: 

Roczny plan szkoleń, 

Zapisy ze szkoleń (lista 

obecności, materiały 

szkoleniowe), 

Zapisy dotyczące 

skuteczności szkoleń. 
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Proces: 

Nadzór nad wyrobem niezgodnym 

Właściciel procesu: 

Prezes Zarządu 

Cele procesu: 

– Stałe podnoszenie kwalifikacji zatrudnionego personelu, 

– Objęcie cyklem szkoleń wewnętrznych wszystkich pracowników, 

– Postępowanie zgodnie z posiadanym zakresem praw i obowiązków. 

Zarządzanie procesem: 

– Analiza i porównanie wymaganych kompetencji dla danego 

stanowiska z rzeczywistymi, jakie posiada dany pracownik. 

– Analiza zakresu praw i obowiązków przypisanych danym 

pracownikom, 

– Sprawdzenie skuteczności szkoleń. 

Wejście: 

Klient, który 

otrzymał 

produkt 

niezgodny. 

Podprocesy: 

 

 

Wyjście: 

Zadowolony 

Klient, który 

otrzymał produkt 

zgodny. 

Zapisy: 

Rejestr 

niezgodności. 
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Proces: 

Zakupy towarów i usług 

Właściciel procesu: 

Specjalista - Zaopatrzenie 

Cele procesu: 

– Sprawne i terminowe dostawy zakupionego towaru, 

– Terminowe dostawy zakupionych usług, 

– Minimalizacja zapasów magazynowych, 

– Obniżenie kosztów związanych z zakupem towarów i usług. 

Zarządzanie procesem: 

– Ocena dostawców, 

– Eliminowanie dostawców niewiarygodnych. 

Wejście: 

Plan wydatków, 

Zamówienie 

zewnętrznych, 

Kryteria doboru 

dostawców. 

Podprocesy: 

 

Wyjście: 

Zakupiony towar 

lub usługa 

spełniające 

wymagania 

jakościowe. 

Zapisy: 

Lista 

kwalifikowanych 

dostawców towarów 

i usług, 

Zamówienie, 

Arkusz oceny 

dostawcy usług, 

Protokół wadliwych 

dostaw. 
 


