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2. ZATWIERDZENIE | ZAKRES

CMT Chojnice Sp. z 0.0. opracowata i wdrozyta system zarzadzania jakoscig w celu
lepszego zaspakajania potrzeb swych Klientow i poprawy zarzadzania Firmg poprzez
ciggte doskonalenie systemu.

Niniejsza Ksiega Zarzadzania Jako$cig opisuje system zarzadzania jakoscig
zastosowany w CMT Chojnice Sp. z o0.0. zgodny z wymaganiami normy
ISO 9001:2008.
System zarzgdzania jako$cig obejmuje nastepujacy zakres:
¢ projektowanie, produkcj e iserwis srodkow transportowych: przyczep,
naczep, zabudéw na podwoziach pojazdow, przeno  $nikdw, podno $nikow.

Celem niniejszej Ksiegi Zarzadzania Jakoscig jest zaprezentowanie funkcjonujacego
systemu zarzadzania jakoscig, przedstawienie polityki jakosci, struktury organizacyjnej
CMT Chojnice Sp. z 0.0. oraz przedstawienie powigzania ustanowionych procesow.

Innym celem niniejsze] Ksiegi Zarzadzania Jakoscig jest zaprezentowanie systemu
naszym Klientom i informowanie ich, w jaki sposdb chcemy zapewnié¢ jako$¢ naszych
wyrobow i ustug.

Niniejszym zatwierdzam i wprowadzam w zycie system zarzgdzania jakoscig zgodny z
edycjg normy ISO 9001:2008.

Prezes Zarzadu

Chojnice, 05 stycznia 2010 r.
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3. PREZENTACJA FIRMY

Firma powstata 3 pazdziernika 1991 roku.

W listopadzie 1994 roku wiasciciele wykupili tereny oraz budynki przy ulicy
Zaktadowej 6 w Chojnicach.

Z czasem produkcja przerosta mozliwosci przerobowe Chojnic, podjeto decyzje
0 wydzierzawieniu pomieszczeh w Brusach. Z matego liczacego kilkanascie osob
zaktadu powstato zatrudniajgce obecnie 180 pracownikow przedsiebiorstwo, ktére od
ponad 11 lat odnosi sukcesy na wymagajacym rynku pojazdéw uzytkowych. Przez
ponad 10 lat firma nosita nazwe : "Chojnickie Maszyny Transportowe" Faryna,

Klunder, Miesikowski i byta sp6tka cywilna.

W roku 2002 wniesiono jg aportem rzeczowym do "CMT" Chojnice Sp. z 0.0. Kapitat
zaktadowy wynosi 4023000 PLN. Adres oraz dane teleadresowe nie ulegly zmianie.
Dzisiaj firma CMT jest jednym z czotowych producentéw: naczep plandekowych,
naczep wywrotek, przyczep, zabudéw wszelkiego typu na podwoziach samochodow
ciezarowych réznych marek, sprzetu specjalistycznego, plandek, napiséw
reklamowych.

Produkty, ktére oferuje CMT posiadajg homologacje Ministra Transportu i Gospodarki
Morskiej

CMT w swojej produkcji wykazuje duzg elastycznosé dopasowujac wyréb do
oczekiwan klienta starajgc sie uwzgledni¢ ich uwagi zgtaszane w trakcie eksploatacii,

co ma wplyw na ciggte ulepszanie swojego wyrobu.
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4, SYSTEM ZARZADZANIA JAKO SCIA

4.1 Realizowane procesy
Procesy realizowane w CMT Chojnice Sp. z 0. 0. oraz ich wzajemne powigzania
przedstawiono na schemacie — mapie proceséw, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej ksiegi jakosci.

4.1.1 Procesy gtowne realizowane w CMT Chojnice Sp.  z 0. 0.:

¢ P3 Proces projektowania,

¢ P5 Proces produkgcji i serwisu.
4.1.2 Procesy pomocnicze realizowane w CMT Chojnice  Sp. z 0. o.:

¢ P1 Proces obstugi Klienta,

¢ P2 Proces realizacji zakupow,

¢ P4 Proces zarzadzania zasobami,

¢ P6 Proces analizy danych i doskonalenia,
4.1.3 Wyodr ebnione procedury:

PR1 Nadzo6r nad dokumentami,

PR2 Nadzér nad zapisami,

PR3 Przeglad zarzadzania,

PR4 Nadzér nad wyrobem / ustuga niezgodna,
PR5 Wewnetrzne audity,

* & & & oo o

PR6 Dziatania korygujace i zapobiegawcze.

Wdrozony system zarzadzania jakoscig, zabezpiecza wszelkie niezbedne srodki
techniczne i kadrowe, zapewnia przeprowadzanie weryfikacji oraz kontroli
proceséw, wyrobéw i ustug w sposéb zapewniajacy, ze tylko zgodne z
dokumentacjg wyroby i ustugi sg dostarczane Klientowi.

System zarzadzania jakoscig jest monitorowany dla uzyskania informaciji
umozliwiajgcych okreslenie jego skutecznosci i ekonomicznosci. Kryteria oceny
zostaty okreslone w poszczegoélnych procesach. Wyniki oceny ujete sg w rocznym
sprawozdaniu z przegladu systemu zarzgdzania.
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4.2 Dokumentacja systemu zarz adzania jako $cig
4.2.1 Zakres dokumentacji

Okreslono dokumentacje niezbedng do wspomagania systemu zarzadzania
jakoscig, obejmujaca;

- polityke jakosci i cele jakosci,

- ksiege zarzadzania jakoscia,

- opisy proceséw przywotujgce procedury postepowania,

- oddzielne procedury postepowania,

- robocze instrukcje postepowania.

Gtéwnym celem dokumentacji dotyczacej jakosci jest przedstawienie polityki jakosci
i opisanie systemu zarzadzania jakoscia.

4.2.2 Ksiega zarzadzania jako $cig

Ksiega zarzadzania jakoscig stanowi opis ustanowionego i wdrozonego w CMT
Chojnice Sp. z 0. 0. systemu zarzadzania jakoscig i zawiera:

- zakres systemu zarzadzania jakoscia,

- prezentacje polityki jakosci i przywotanie celéw jakosciowych,

- organizacje Firmy,

- 0golny opis proceséw i wzajemne powigzania miedzy procesami.

W niniejszej Ksiedze zarzadzania jakoscig stosuje sie terminy i definicje podane w
miedzynarodowej normie 1ISO 9000:2005.

Ksiega Zarzadzania Jakoscig uwzglednia wymagania normy ISO 9001:2008 w
odniesieniu do struktury CMT Chojnice Sp. z 0. o. Ksigga jest dokumentem
wewnetrznym, ulatwiajgcym zarzadzanie systemem jakosci i ciggle jego
doskonalenie.

4.2.2.1. Numerowanie Ksiegi Zarzgdzania Jakoscig

Kazde wydanie Ksiegi zarzadzania Jakoscig jest jednoznacznie oznaczone datg, od
ktorej dane wydanie obowigzuje oraz aktualng edycja.

4.2.2.2. Wydawanie i zmiany w Ksiedze Zarzgdzania Jakoscig.

Ksiega Zarzadzania Jakoscig jest wydawana i administrowana przez
Przedstawiciela Kierownictwa, ktéry przeprowadza jej roczne przeglady w celu
upewnienia sie, ze jest ona kompletna i adekwatna do aktualnej dziatalnosci CMT
Chojnice Sp. z 0. 0. Przeglady przeprowadza sie przed zaplanowanym przegladem
systemu wykonywanym przez kierownictwo.
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Decyzje o wprowadzeniu zmian do Ksiegi Zarzadzana Jakoscig podejmuje
Przedstawiciel Kierownictwa poswiadczajac to podpisem w Rejestrze zmian. Zmiany
w Ksiedze Zarzadzania Jako$cig wprowadza sie poprzez zmiane poszczeg6inych
stron, na ktérych dokonano aktualizacji (wymiane stron dokonuje sie jednoczes$nie
we wszystkich nadzorowanych egzemplarzach).

Wprowadzone zmiany sg ewidencjonowane w Rejestrze zmian - Zatgcznik Nr 4.

Zaktualizowane fragmenty tresci sg zaznaczane na poszczegoélnych stronach
pionowg kreskg na lewym marginesie. Wymienionej stronie Przedstawiciel
Kierownictwa nadaje numer kolejnej edycji (kolejno Al, A2, A3, A4 itd.) oraz date

wprowadzenia zmiany.

Decyzje o kolejnym wydaniu Ksiegi Zarzadzania Jakoscig podejmuje Przedstawiciel
Kierownictwa w przypadku uzasadnionym ilocig i zakresem wprowadzonych zmian.
Nowe wydanie (edycja) ksiegi otrzymuje kolejne oznaczenie edycji (numeracja
wydan Ksiegi odpowiada kolejnym literom alfabetu A, B, C, D ...) oraz date jej
wydania.

Nieaktualne oryginaly kolejnych wydan Ksiegi (réwniez nieaktualne egzemplarze
poszczegodlnych stron) po oznaczeniu "nieaktualne" Przedstawiciel Kierownictwa
przechowuje bezterminowo.

4.2.2.3. Rozpowszechnianie Ksiegi Zarzgdzania Jakoscig

Rozpowszechnianie egzemplarzy Ksiegi podlegajacych aktualizacji odbywa sie
zgodnie z Rozdzielnikiem prowadzonym przez Przedstawiciela Kierownictwa, gdzie
podani sg adresaci oraz numery przyporzadkowane do poszczegoélnych kopii.
Czynnosci te sg wykonywane zgodnie z postanowieniami procedury PR1.

Ksiega Zarzadzania Jakoscig oznaczona jako egzemplarz informacyjny podlega
oddzielnej rejestracji i nie podlegajg aktualizacji. Kopie informacyjne nie sgq
numerowane, moga by¢ przestane Klientom na ich prosbe za zgoda Prezesa
Zarzadu.

Decyzje o przekazaniu kopii nadzorowanej instytucjom zewnetrznym podejmuje
Prezes Zarzadu.
Wszystkie papierowe egzemplarze Ksiegi Zarzadzania Jakoscig zatwierdzane sg

przez Prezesa Zarzadu. Ksiega oraz procedury znajdujg sie w miejscu ich
uzytkowania do czasu zmiany wydania, zmiany uzytkownika lub wycofania.
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4.2.3 Nadzér nad dokumentacj q i zapisami

Zakres nadzoru nad dokumentacjg obejmuje okreslenie odpowiedzialnosci za
zatwierdzanie, przeglad i jej uaktualnianie, identyfikowanie zmian i aktualnego
statusu, dostepnosé w miejscach jej stosowania, czytelnosé i jej tatwej identyfikaciji,
identyfikacje dokumentow zewnetrznych i ich rozpowszechnianie, zapobieganie

niezamierzonemu uzyciu wycofanych dokumentéw.

Zakres nadzoru nad zapisami obejmuje okreslenie zasad i wyznaczenie
odpowiedzialnosci za ustanowienie i utrzymywanie zapisOw wymaganych przez
system zarzadzania jakoscig dla poswiadczenia zgodnosci z wymaganiami oraz
skutecznego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia.

Sposo6b nadzoru nad dokumentacjg oraz zapisami okreslony zostat odpowiednio w
Procedurze nadzoru nad dokumentacjg PR1 oraz Procedurze nadzoru nad zapisami
PR2.

Nadzér nad dokumentami obejmuje zarzadzanie, oznakowanie, klasyfikacje,
zabezpieczenie i powielanie dokumentéw przygotowanych w Firmie i pochodzacych

z zewnatrz, z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw prawa.

Zapisy potwierdzajgce realizacje, uzyskane parametry wyrobu, uslugi i
uwzgledniajgce wskazniki jakosciowe sg obiektywnymi dowodami, ze wyréb, ustuga
odpowiada wymaganiom umowy oraz system zarzgadzania jakoscig zapewnia
spetnianie wymagan Klienta przywotanych w umowie.

5. ODPOWIEDZIALNO S€ KIEROWNICTWA

5.1 Zaangazowanie kierownictwa

Kierownictwo jest zaangazowane w rozwdj i doskonalenie systemu zarzadzania
jakoscig oraz biezgce doskonalenie jego skutecznosci poprzez zaangazowanie
kazdego pracownika w podtrzymaniu i zwiekszaniu zadowolenia Klientéw.

Kierownictwo powyzsze zadania realizuje poprzez:

informowanie wszystkich pracownikéw jak wazne jest spetnianie wymagan
Klientéw oraz przepiséw i wymagan prawnych,

- ustanowienie polityki jakosci,

- okreslenie celéw dotyczacych jakosci,

- przeprowadzanie przegladéw zarzadzania,

- dostepnosé niezbednych srodkow.
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5.2 Nastawienie na Klienta
CMT Chojnice Sp. z o. o. jest zalezna od swoich Klientow i dlatego stara sie
zrozumie¢ aktualne i przyszte ich potrzeby, spetnia¢ wymagania Klientéw oraz
wyprzedzac ich oczekiwania.

5.3. Polityka jako $ci

Polityka jakosci CMT Chojnice Sp. z 0. 0. zostala przedstawiona w zatgczniku nr 2
do niniejszej Ksiegi Jakosci.

5.4 Planowanie jako $ci
5.4.1 Cele dotyczace jakosci

Majac na uwadze nasz podstawowy cel, tzn. OBECNOSC NA RYNKU, ROZWOJ +
DODATNI WYNIK EKONOMICZNY, CMT Chojnice Sp. z 0. 0. przyjmuje biezgce cele
jakosciowe, ktére sg analizowane i dokumentowane podczas przegladow
zarzadzania.

Pozostate cele (czastkowe) zostaly okreslone oddzielnie dla kazdego procesu.

Cele dotyczg wszystkich pracownikbw CMT Chojnice Sp. z o. 0., ktérzy sg
odpowiedzialni za ich osiggniecie.
Cele sg poddawane przegladom, ocenom realizacji podczas przegladéw zarzadzania
wykonywanych przez kierownictwo spoiki.
5.4.2 Planowanie systemu zarzgdzania jakoscig

Kierownictwo jest odpowiedzialne za planowanie jakosci w CMT Chojnice Sp. z o. o.
poprzez zidentyfikowanie niezbednych proceséw, skutecznie i efektywnie
realizujgcych cele jakosci Firmy.
Danymi wejsciowymi do skutecznego i efektywnego planowania sa;:

- okreslone cele CMT Chojnice Sp. z 0. 0.,

- zidentyfikowane potrzeby i oczekiwania Klientéw,

- ustalenie przepiséw i wymagan prawnych, ktére majg zastosowanie w
dziatalnosci CMT Chojnice Sp. z 0. 0.,

- ocena danych dotyczacych wtasciwosci wyrobow, ustug i procesow,

- doswiadczenia z przesztosci.
Dane wyjsciowe z planowania okreslajg realizacje wyrobu, ustugi i proceséw
pomocniczych i obejmuja;

- umiejetnosci i wiedze potrzebng CMT Chojnice Sp. z o. 0.,

- rozdziat odpowiedzialnosci i uprawnieh przy wdrozeniu proceséw,
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- potrzebne zasoby finansowe i infrastrukture,
- potrzeby doskonalenia metod i wyposazenia,
- potrzeby dokumentowania, w tym zapisy.

Wyniki planowania omawiane sg na przegladach zarzadzania, przez kierownictwo.
5.5 Odpowiedzialno $¢ i uprawnienia

Wzajemne powigzania personelu, ktéry zarzadza, utrzymuje i weryfikuje prace
wplywajgce na jakos¢, sa okreslone w kartach uprawnien, obowigzkéw i
odpowiedzialnosci (Stanowiskowa karta pracy) oraz w schemacie organizacyjnym,
ktoéry stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Ksiegi Zarzadzania Jakoscia.

Za jakosc¢ realizowanych wyrobow, ustug odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do solidnego i skutecznego dziatania na rzecz
ciagglego doskonalenia jakosci wykonywanych wyrobow, ustug. Podziat
odpowiedzialnosci i uprawnieh stuzy zapewnieniu sprawnego zarzgdzania jakoscia.

Kazdy pracownik posiada zakres swoich odpowiedzialnosci i uprawnien
udokumentowanych w Stanowiskowej karcie pracy zatwierdzonych przez
bezposredniego przetozonego. Pracownicy podpisujg karty na dowdd ich
Zrozumienia i przyjecia do stosowania.

5.6 Przedstawiciel kierownictwa

Obowigzki przedstawiciela kierownictwa w zakresie funkcjonujgcego systemu peni
Przedstawiciel Kierownictwa ds. Jakosci, ktory posiada odpowiedzialnosé
i uprawnienia do zarzadzania, monitorowania, oceny i koordynowania proceséw
zarzgdzania jakoscia.

Przedstawiciel Kierownictwa przedstawia kierownictwu sprawozdania dotyczace

funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig zawierajace potrzeby zwigzane z
jego doskonaleniem.

5.7 Komunikacja wewn etrzna

Prezes Zarzadu dostarcza pracownikom informacji dotyczacej proceséw, wymagan
Klientbw, wymagan jakosciowych, celéw i osiggnie¢ poprzez narady iinne
spotkania.

5.8 Przeglad zarzadzania

Przeglad zarzadzania prowadzony jest przez kierownictwo CMT Chojnice Sp. z o. o.
i obejmuje okreslenie zasad oraz wyznaczenie odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie i zapisy z przegladu zarzgdzania systemu w celu zapewnienia
jego statej przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci. W wyniku przeprowadzenia
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przegladu zarzadzania okreslane sg dane wyjsciowe zawarte w udokumentowanych
sprawozdaniach.

Sposéb postepowania zawarty zostat w Procedurze przegladu zarzadzania PR3.

6. OPIS PROCESOW

6.1. Proces obstugi Klienta P1

Odpowiedzialny za proces: Kierownik Dzialu Handlowego

Cel procesu:

Celem procesu jest catkowite zrozumienie wymagan dotyczacych produkowanych

wyrobéw i realizowanych ustug oraz zapewnienie, ze CMT Chojnice Sp. z 0.0. ma

mozliwos¢ ich spetnienia, przy wzieciu pod uwage zasobow ludzkich i technicznych

oraz wszystkich przepisow, uregulowan prawnych i wymaganych stosownych norm

oraz zapewnienie wlasciwego pozyskiwania klientow i obstugi reklamacji przez nich

wnoszonych.

Zakres procesu:

. Dziatania marketingowe,

»  Pozyskiwanie Klientow,

e Opracowywanie ofert,

*  Przeglad umow,

e Windykacja naleznosci,

. Badanie zadowolenia klienta,

e Obstuga reklamacji Klienta.

6.2. Proces realizacji zakupéw P2

Odpowiedzialny za proces: Szef Zaopatrzenia

Cel procesu:

Celem procesu jest okreslenie zasad i wyznaczenie odpowiedzialnosci za wybor,

ocene i zakupy u kwalifikowanych dostawcow materiatow i ustug oraz zapewnienie,

ze zakupione ustugi, materiaty i urzadzenia spetniajg postawione wymagania.

Zakres procesu:

*  Ocena dostawcOw materiatéw i ustug,

e Opracowywanie warunkéw zakupu,

* Realizacja zakupoéw,

« Kontrola dostaw,

* Postepowanie reklamacyjne.

CMT Chojnice Sp. z 0. 0.
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6.3. Proces projektowania P3

Odpowiedzialny za proces: Kierownik Biura Projektowego

Cel procesu:
Celem procesu jest wykonanie projektu wyrobu, zgodnie z wymaganiami
zleceniodawcy.

Zakres procesu (procedury):

Planowanie i wykonanie projektu,
Przeglad projektowania,

Weryfikacje i zatwierdzenie projektowania,
Identyfikacje dokumentacji projektowej,
Walidacje projektowania,

Zmiany w dokumentaciji.

6.4. Proces zarz gdzania zasobami P4

Odpowiedzialny za proces: Prezes Zarzadu

Cel procesu:

Celem procesu jest realizacja przyjetej strategii przedsiebiorstwa i zapewnienie

ciagtego funkcjonowania firmy poprzez zapewnienie wtasciwego srodowiska pracy,

witasciwej infrastruktury i wyposazenia technicznego

pomiarowego oraz

zatrudnienie kadry pracowniczej o wymaganych kwalifikacjach i predyspozycjach,

a takze podnoszenie ich kwalifikacji i umiejetnosci.

Zakres procesu:

Obstuga kadrowa oraz szkoleniowa,
Infrastruktura oraz srodowisko pracy,

- nadzorowanie wyposazenia technicznego,
- nadzorowanie wyposazenia pomiarowego,
- nadzorowanie systemow komputerowych.

6.5. Proces produkcji i serwisu P5

Odpowiedzialny za proces: Szef Produkcji

Cel procesu:

Celem procesu jest terminowa realizacja wyrobu

lub ustugi

zapewniajgca

zgodnos¢ z wymaganiami klienta okreslonymi w umowie lub zaméwieniu, ciggte
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doskonalenie wyrobéw w celu zmniejszenia reklamacji klientow oraz zadowolenie

zainteresowanych stron korzystajacych z wynikow pracy.

Zakres procesu:

» Dokumentacja produkcyjna,
« ldentyfikacja,

» Realizacja wyrobéw, ustug,
» Walidacja produkciji,

» Kontrola wyrobow,

* Przechowywanie i dostarczanie wyrobdw.

6.6. Proces analizy danych i doskonalenia P6

Odpowiedzialny za proces: Przedstawiciel Kierownictwa ds. SZJ

Cel procesu:

Celem procesu jest zapewnienie, ze wymagania dotyczace realizowanych ustug
zostaly sprawdzone i spetniajg ustalone wymagania oraz zapewnienie stosowania
odpowiednich metod okreslania skutecznosci pomiardw wykorzystywanych dla
doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia.

Ponadto, celem procesu jest ciggte zwiekszanie skutecznosci systemu
zarzadzania jakoscia.

Zakres procesu:

*  Audity wewnetrzne,

*  Pomiary procesow,

*  Pomiary wyrobéw,

* Analiza danych,

* Ciggle doskonalenie,

« Dziatania korygujace,

e Dzialania zapobiegawcze,
*  Przeglady zarzadzania.
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7. ZARZADZANIE ZASOBAMI

Dziatalno$¢ kierownictwa CMT Chojnice Sp. z 0.0. zwigzana jest z planowaniem i
zapewnianiem zasobow potrzebnych do utrzymania skutecznosci systemu zarzadzania
jakoscig i jego ciggtego doskonalenia, nadzorowania zadowolenia Klienta i zapewnienia
bezpieczenstwa pracy realizowana jest zgodnie z postanowieniami procesu: P4 ,Proces
zarzadzania zasobami”.

7.1 Zaangazowanie pracownikow

CMT Chojnice Sp. z o.0. dla osiggniecia swoich celéw zacheca pracownikéw do

angazowania sie poprzez:

- wybdr tematyki i ciggte szkolenia wewnetrzne,

- przez uznanie i nagradzanie,

- zapewnienie skutecznej pracy zespotowej,

- wykorzystanie pomiaréw zadowolenia pracownikéw dotyczgcego doskonalenia.

7.2 Kompetencje

CMT Chajnice Sp. z o.0. identyfikuje kompetencje personelu niezbedne w dziatalnosci,
ktére majg wptyw na funkcjonowanie Firmy. Kompetencje pracownikéw funkcyjnych
okreslone sg w ich Stanowiskowych kartach pracy.

7.3 Szkolenie

CMT Chojnice Sp. z o0.0. prowadzi analize potrzeb w zakresie rozwoju swojego
personelu. Specjalista ds. osobowych i ptac prowadzi ewidencje szkoleh w oparciu o
biezacag ich identyfikacje. Zapewnia to pracownikom wiedze, ktéra razem z
umiejetnosciami i doswiadczeniem prowadzi do uzyskania kompetencji. W szkoleniach
preferuje sie waznos¢ spetnienia wymagan Klientéw i innych zainteresowanych stron.

Potrzeby w zakresie szkoleh sg zgtaszane do Specjalisty ds. Osobowych i Plac, gdzie
dokonuje sie bilansowanie potrzeb szkoleniowych catej CMT Chojnice Sp. z o.0.,
wyboru instytucji szkolgcych, dokumentowania odbytych szkolen, oceny skutecznosci
szkolen.

Dla zwiekszenia $wiadomosci i zaangazowania pracownikbw w dziatania
projakosciowe, realizacje celéw dotyczacych jakosci Przedstawiciel Kierownictwa
przeprowadza minimum raz w roku szkolenia wewnetrzne obejmujace:

- polityke jakosci i jej cele,

- zmiany organizacyjne,

- wdrozone dziatania doskonalace istniejacy system zarzadzania jakoscia,

- wizje oraz rozwéj CMT Chojnice Sp. z o.0.
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Szczegbtowy sposob postepowania podczas realizacji szkolen przedstawiono w
procesie P4 ,Zarzadzanie zasobami”.

7.4 Infrastruktura

Infrastruktura niezbedna do osiggniecia zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi
oferowanych wyrobow, ustug obejmuje obszar roboczy, wyposazenie i urzadzenia.

Wyposazenie i urzadzenia techniczne, pomiarowe, informatyczne sg nadzorowane w
sposOb gwarantujacy ich wymagang sprawnos¢ techniczng, dla potrzeb realizacji
procesow.

Gtéwny Mechanik organizuje przeglady zapobiegawcze posiadanego wyposazenia i
urzadzen, ktérych celem jest zapewnienie ich wymaganej sprawnosci.

Wszelkie ustugi zewnetrzne zwigzane z utrzymaniem w sprawnosci technicznej

posiadanego wyposazenia nadzoruje Gtéwny Mechanik.

Szczegotowy opis postepowania ze srodkami produkcji przedstawiono w procesie P4

»Zarzadzanie zasobami”.
7.5 Srodowisko pracy

Srodowisko pracy jest to miejsce zwigzane z realizowaniem wyrobéw, ustug i

wykonywaniem obowigazkow przez pracownikow.

CMT Chojnice Sp. z 0.0. zarzadza czynnikami ludzkimi i fizycznymi sktadajgcymi sie na
srodowisko pracy, ktdre majg wptyw na motywacje, zadowolenie i prace personelu, tym
samym poprawiajgc funkcjonowanie Firmy.

Czynniki ludzkie obejmujg metody pracy i sposobnos$¢ do petniejszego zaangazowania
wszystkich pracownikéw oraz zasady i wytyczne dotyczace bezpieczenstwa.

Czynniki fizyczne zapewniajgce wydajng prace to ciepto, hatas, swiatto, higiena pracy,
czystos¢ oraz bezpieczenstwo.

Za utrzymanie srodowiska pracy na poziomie gwarantujgcym osiggniecie wymaganej
jakosci ustug, zarzagdzanie procesami oraz zapewniajgcym bezpieczne warunki pracy,

rowniez przyjazne srodowisku naturalnemu jest odpowiedzialny Inspektor BHP.

POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

CMT Chojnice Sp. z 0.0. analizuje dane z réznych zrddet, aby oceni¢ funkcjonowanie w
stosunku do planéw i celéw oraz aby zidentyfikowaé obszary do doskonalenia, w tym

mozliwe korzys$ci dla zainteresowanych stron.

Na podstawie analizy danych z proceséw okresla sie przyczyny istniejgcych i
potencjalnych probleméw, ktére mogg wskazac¢ skuteczne dziatania korygujace lub
zapobiegawcze.
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Informacje zbierane sg ze wszystkich obszaréw CMT Chojnice Sp. z 0.0. i analizowane

w celu oceny funkcjonowania catej organizacji.
8.1. Zadowolenie Klienta

Pomiar zadowolenia Klienta prowadzony jest w sposéb ciggly i obejmuje zgodnos¢
oferowanych wyroboéw, ustug z wymaganiami, potrzeby i oczekiwania Klientow jak
réwniez cene oferowanych wyrobow, ustug.

Pomiar satysfakcji Klienta powinien wskazywaé, jakie dziedziny i elementy oraz
wymagania Klienta wymagajg poprawy i doskonalenia.

CMT Chojnice Sp. z 0.0. ustalita nastepujace zrédta informacji dotyczacej zadowolenia
Klienta:

- reklamacje Klientéw,

- bezposrednie kontaktowanie sie z Klientami,

- referencje.

Dane stuzg do kompleksowego spojrzenia na funkcjonowanie CMT Chojnice Sp. z 0.0.
i stopien dojrzatosci systemu zarzadzania jakoscia, dostarczajg réwniez danych
wejsciowych do identyfikowania obszaréw w Firmie wymagajacych doskonalenia.
Wyniki pomiaru zadowolenia Klienta powinny by¢ wykorzystywane przy:

a) doskonaleniu systemu zarzadzania jakoscia,

b) identyfikacji i przegladzie wymagan Klienta,

C) opracowywaniu programow i tematéw szkolen,

d) planowaniu i realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych
Szczegdblowe zasady reguluje proces P1 ,Proces Obstugi Klienta”.

Kierownik Dzialu Handlowego, jest odpowiedzialny za przyjmowanie i rozpatrzenie
reklamacji Klientébw zgodnie z postanowieniami procesu P1 ,Proces obstugi Klienta”.

Wszystkie przyjete reklamacje sg rejestrowane w Rejestrze reklamaciji. Kazda przyjeta
reklamacja jest oceniana pod wzgledem zasadnosci. Prezes Zarzadu / Kierownik
Dzialu Handlowego decyduje o tym, jakg da¢ odpowiedz reklamujgcemu Klientowi i
kiedy trzeba, inicjuje dziatania korygujace.

8.2. Wewn etrzne audity

Wewnetrzne audity jakosci to procesy weryfikacji skutecznosci funkcjonowania
systemu zarzadzania jakoscig. Swym zasiegiem obejmujg wszystkie obszary, procesy i
dziatalnosci, ktére sg zwigzane z systemem zarzadzania jakoscia.

Audity wewnetrzne przeprowadzane sg w kazdej komérce organizacyjnej, co najmniej

raz w okresie dwunastu miesiecy.
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Auditorzy sg powotywani przez Przedstawiciela Kierownictwa.

Do zespolu auditorbw sg wyznaczani auditorzy posiadajgcy udokumentowane
kwalifikacje i niezalezni od o0séb bezposrednio odpowiedzialnych za auditowany
obszar. Audity wewnetrzne moze przeprowadza¢ auditor z zewnatrz spetniajacy
powyzsze kryteria.

Auditor wiodacy z auditorami opracowuje dokumenty umozliwiajgce przeprowadzenie
auditu w spos@b zaplanowany.

Zesp6t auditoréw wykonujac audit przeprowadza metodyczne badanie funkcjonowania
systemu jakosci w auditowanej K.O. Stwierdzone przez auditorOw niezgodnosci sg
dokumentowane. Na zakonczenie auditu, Auditor wiodgcy omawia i wyjasnia z
Kierownictwem K.O. stwierdzone niezgodnosci oraz spostrzezenia. Na podstawie
otrzymanych Kart niezgodnosci Kierownik K.O. podejmuje dziatania korygujace.
Postepowanie zwigzane z dziataniami korygujgcymi jest przedstawione w procedurze
PR6.

Auditor wiodacy, po zakonczeniu auditu opracowuje Raport z auditu wewnetrznego i
przekazuje Przedstawicielowi Kierownictwa. Kopie ww. Raportu otrzymuje Kierownik
auditowanej K.O.

Wyniki auditdow, analizowane podczas przegladéw, stajg sie istotnym elementem
zarzgdzania jakoscia.
Postepowanie w zakresie auditbw wewnetrznych jest realizowane zgodnie z

ustaleniami procedury PR5.
8.3. Pomiary procesow

Pomiary proceséw prowadzone sg w celu oceny ich skutecznosci dla ciagtego
doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig. Pomiary procesOw obejmujg potrzeby i
oczekiwania Klientéw. Pomiary obejmujg doktadnos$¢, dotrzymywanie terminéw
realizacji umow, niezawodno$¢ stosowanego wyposazenia, skutecznos¢ i wydajnosé

pracownikéw, redukcje kosztow.

Wszystkie procesy sg oceniane na podstawie kryteriow oceny skutecznosci
przedstawionych w poszczeg6lnych udokumentowanych procesach lub ustalanych
oddzielnym trybem. Przedstawiciel Kierownictwa analizuje wszystkie informacje
stuzace ocenie skutecznosci proceséw w formie notatek przed planowanym
przegladem systemu przez kierownictwo.
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8.4. Pomiary wyrobéw, ustug

CMT Chojnice Sp. z 0.0. ustanowita wymagania dotyczace pomiaru wyrobow, ustug
zapewniajac, ze realizowane wyroby, ustugi zgodne sg z potrzebami i oczekiwaniami
Klientdéw. Przy ocenie wyrobu, ustugi brane sg pod uwage nastepujace elementy:

- zadowolenie Klientéw,

- zgodnos¢ oferowanych wyrobéw, ustug z wyspecyfikowanymi wymaganiami,

- wymagane wyposazenie,

- kontrole wymagane dla poswiadczenia i weryfikacji ustalonych wymagan,

- kwalifikowanie dostawcow,

- kontrola koncowa w celu potwierdzenia, ze wszystkie okreslone kontrole zostaty
przeprowadzone i zaakceptowane,

- zapisy z przeprowadzonych kontroli.

Kontrola i badania wyrobéw i ustug prowadzone zgodnie z ustaleniami proceséw P5 —
»Proces produkcji i serwisu”.

8.5. Postepowanie z ustug g niezgodn g z wymaganiami

Postepowanie z ustugg niezgodng z wymaganiami jest realizowane zgodnie z
ustaleniami procedury PR4.

8.6 Doskonalenie

Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig odbywa sie poprzez doskonalenie
proces6éw omowionych w niniejszej Ksiedze.

Prezes Zarzadu stara sie w sposOb cigglty doskonali¢ skuteczno$¢ i wydajnosé
proceséw stosujgc polityke jakosci, cele jakosci, audity, analize danych, dziatania
korygujace i zapobiegawcze oraz przeglad przez kierownictwo.

Proces doskonalenia moze dotyczy¢é zmian w procesach, a nawet w systemie
zarzadzania jakoscig CMT Chojnice Sp. z 0.0. i wigze sie przede wszystkim z:

1) ksztalttowaniem i realizacjg polityki jakosci, jej celow i zadan,

2) analizowaniem wynikéw auditow jakosci oraz wprowadzaniem koniecznych
Zzmian,

3) analizowaniem wszelkich zapisow z kontroli, weryfikacji systemu zarzadzania
jakoscig dla podejmowania dziatan korygujacych lub zapobiegawczych,

4) oceny satysfakcji Klientow,

5) wdrazaniem dziatan korygujacych i zapobiegawczych odnoszacych sie do
okreslonych proceséw systemu zarzadzania jakoscia,

6) analizowaniem wnioskéw z przegladu zarzadzania,
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7) analizy opinii, ocen i propozycji i zainteresowanych stron.
Szczegobtowy opis postepowania podczas doskonalenia przedstawiono w procesie P6
.Proces analizy danych i doskonalenia”.

8.7. Dziatania koryguj ace i zapobiegawcze

Postepowanie w zakresie dziatah korygujacych i zapobiegawczych jest realizowane
zgodnie z ustaleniami procedury PR6.

Dziatania korygujace sg podejmowane w odniesieniu do niezgodnosci stwierdzonych
podczas auditbw wewnetrznych i zewnetrznych, rozpatrywania ustugi niezgodnej i
reklamacji Klientéw.

Dzialania zapobiegawcze sg podejmowane w odniesieniu do potencjalnych przyczyn
niezgodnosci okreslonych w wyniku analizy auditbw wewnetrznych, zezwolen na
odstepstwa, zapisOw z realizacji proceséw i realizacji ustugi, zapiséw w dokumentach
kontroli i badan, reklamaciji Klientéw i wynikéw charakteryzujacych sprzedaz.

Wyznaczeni Kierownicy K.O. analizujg i okreslajg przyczyny stwierdzonych Ilub
potencjalnych niezgodnosci, ustalajg i wykonujg dzialania korygujace Iub
zapobiegawcze.

Przedstawiciel ~Kierownictwa nadzoruje wykonanie dziatan korygujacych i

zapobiegawczych oraz dokonuje oceny i akceptacji ich realizaciji.
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9. ZAt ACZNIKI
9.1 Mapa proceséw

Doskonalenie kazdego wyodrebnionego procesu odbywa sie poprzez ocene jego skutecznosci, pomiar i analize wskaznikéw oceny procesu, poréwnanie danych wejsciowych z
danymi wyjsciowymi. Odpowiedzialnos¢ za doskonalenie procesdw ponosza poszczegodlne osoby zarzadzajace procesami, ktdrzy postepujg zgodnie z procesem P6 ,Proces analizy
danych i doskonalenia”.
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9.2.Polityka jako Sci

Celem Firmy CMT Chojnice Sp. z 0. 0. jest zapewnienie
Klientowi wysokiej jakosci wyrobéw 1 ustug w sposob zaplanowany
1 nadzorowany. Jest to droga do zdobycia pelnego zaufania
Klientow 1 opinii wiarygodnego partnera.

Majac na uwadze powyzszy cel, Zarzad Firmy CMT Chojnice
Sp. z 0. 0. przyjal polityke zarzadzania jakoscia, ktorej
podstawowe zasady staja si¢ obowiazujace dla wszystkich

pracownikow Organizacii.

Cele jakosciowe realizowa¢ bedziemy poprzez:

“* monitorowanie spelnienia oczekiwan i wymagai naszych
Klientow,

% motywowanie pracownikéw do identyfikowania si¢ z Firma
oraz rzetelnego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

*¢ szkolenie pracownikéw w zakresie wdrozonego systemu
zarzadzania jako$cig oraz szkolenia zawodowe,

** prowadzenie auditow wewnetrznych 1 przegladow przez

kierownictwo ~w  celu  potwierdzenia  prawidlowego

funkcjonowania oraz doskonalenia systemu zarzadzania

jakoscia,

wprowadzanie nowych rozwigzan i dzialan marketingowych

state dazenie do optymalizacji procesu produkcji 1 racjonalne

wykorzystanie surowcow .

R/ /
0’0 0’0

Mamy $wiadomo$¢ naszych celow 1 dazen.
Stale wprowadzamy skuteczne metody zarzadzania, dzigki czemu
mozemy rozpoznac i spetnic¢ potrzeby naszych Klientéw.

Prezes Zarzadu

CMT Chojnice Sp. z 0. 0. Strona:21/23



CMT

KSIEGA ZARZ ADZANIA JAKO SCIA
Zatacznik nr 3

Edycja: C

05.01.2010.

9.3. Schemat organizacyjny
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Kontrola jakosci
‘ / Serwis

Kierownik Dziatu Studio reklamy Logistyka Szef produkcji
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Referent ds. Marketing Zaopatrzenie
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9.4. Rejestr zmian
ZMIANY W KSIEDZE JAKO Scl
Lp. Czego dotyczy Str. Edycja wgs;[\?v Podpis
1 |Nowa edycja Ksiegi — aktualizacja oy 1B |02010. Boben
2 | Zmiana schematu organizacyjnego 23 Bl 02.01.07. Beb
eben
3 | Zmiana schematu organizacyjnego 23 B2 01.10.07. Beh
eben
Nowa edycja Ksiegi — aktualizacja z cat
4 | uwzglednieniem nowego wydania normy 1ISO dokun);ent C 05.01.10.
9001:2008 Beben
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