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TERMINY | DEFINICIJE.

Dla celdw niniejszej ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz
dokumentdéw systemowych stosuje sie terminy i definicje podane w ISO
9001:2015, I1SO 14001:2015i ISO 45001:2018. Ponadto ilekro¢ w dokumentach
systemowych jest mowa o:

Zintegrowanym Systemie Zarzadzania (ZSZ) -nalezy rozumieé zbiér wzajemnie
powigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych elementéw niezbednych do
zarzgdzania organizacji we wszystkich aspektach dziatalnosci:

Zarzadzaniu ZSZ- nalezy przez to rozumiec skoordynowane dziatania dotyczgce
kierowania organizacja i jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci
Swiadczonych ustug i realizowanych zadan:

Dokumentach ZSZ — nalezy przez to rozumied Polityke ZSZ , Ksiege ZSZ, opisy
procesow, procedury, instrukcje;

Najwyzszym Kierownictwie- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Naczelnego
Rudpol-OPA Sp. z 0.0.;

Organizacji- nalezy przez to rozumiec¢ Rudpol-OPA Sp. z 0.0.;

Kliencie- nalezy przez to rozumiec firmy, osoby fizyczne zainteresowane
ustugami ze strony Rudpol-OPA Sp. z 0.0.;

Polityce ZSZ- nalezy to rozumie¢ zamierzenia i ukierunkowanie organizacji
dotyczacych jej systemu zarzadzania wymogoéw jakosciowych, wymogéw
srodowiskowych i wymogow BHP;

Planowaniu jakosci, ochrony srodowiska, poprawy warunkow BHP i ppoz-
nalezy przez to rozumieé cze$¢ zarzadzania ukierunkowang na ustalenie celéw
dotyczacych jakosci, ochrony srodowiska warunkéw BHP i ppoz , okres$lajgca
procesy operacyjne i zwigzane z nimi zasoby niezbedne do osiggniecia celéw
dotyczacych jakosci, ochrony Srodowiska i przepisow BHP;

Zapewnieniu jakosci- nalezy przez to rozumieé wszystkie planowane i
systematyczne, a takze, jesli jest to konieczne, udowodnione dziatania
realizowane w ramach zintegrowanego zarzadzania, stuzace do wzbudzania
nalezytego zaufania co do tego, ze ustuga spetni wymagania jakoSciowe przy
zachowaniu wymagan Srodowiskowych i BHP;



Doskonaleniu w zakresie jakosci, ochrony srodowiska i warunkéw BHP

i ppoz.-nalezy przez to rozumiec czes¢ zarzgdzania ukierunkowang na
zwiekszenie zdolnosci do spetnienia wymagan dotyczacych jakosci, ochrony
srodowiska, warunkéw BHP i ppoz, w tym zakresie skutecznosci, efektywnosci
lub identyfikowalnosci;

Procedura- nalezy przez to rozumieé ustalony sposdb przeprowadzenia dziatan.

1. Przedmiot i zakres Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
1.1. O polityce 252

Polityka ZSZ zwana dalej Ksiegg jest dokumentem opisujgcym Zintegrowany
System Zarzadzania funkcjonujgcy w Rudpol-OPA Sp. z 0.0. zwanym dalej
Organizacja, wdrozony i utrzymywany wedtug norm I1SO 9001:2015,

ISO 14001:2015, ISO 45001:2018. Polityka ZSZ jest opracowywana oraz
aktualizowana przez Petnomocnika ds. ZSZ zwanego dalej Petnomocnikiem.
Przeglad Polityki ZSZ odbywa sie co najmniej raz w roku.

1.2. Cele Polityki ZSZ

Polityka ZSZ opisuje funkcjonujgcy w Organizacji ZSZ, a jej ustalenia obowigzuja
w catej Organizacji i majg na celu:

- zapoznanie pracownikow o Polityce ZSZ , procesach, procedurach
i wymaganiach:

- dostarczenie udokumentowanych podstaw do przegladow i Auditéw ZSz;

- zapewnienie ciggtosci systemu i jego wymagan przy zmieniajgcych sie
okolicznosciach zewnetrznych i wewnetrznych

- szkolenie personelu w zakresie wymagan systemu i metod ich spetnienia.
1.3. Postanowienia ogdlne

Polityka ZSZ w Organizacji jest ukierunkowana na osiggniecie wynikéw do celdw
jakosci, poprawy srodowiskowych efektéw dziatalnosci przy zachowaniu
wymaganych warunkow BHP.

Przyjecie do stosowania norm ISO 9001:2015,I1SO 14001:2015i ISO 45001:2018
jest strategiczng decyzjg Organizacji, ktéra ma wspomac poprawe ogdélnych



efektow dziatania oraz stanowi¢ podstawe do inicjatyw dotyczacych
zrownowazonego rozwoju.

1.4. Zasady zarzadzania

Organizacja stosuje nastepujgce zasady zarzgdzania ZSZ:
- orientacja na klienta;

-przywodztwo;

-zaangazowanie pracownikéw;

- podejscie procesowe;

- doskonalenie;

- podejmowanie decyzji opartych na faktach;

- zarzadzanie relacjami.

1.5. Korzysci dla Organizac;ji

Potencjalne korzysci dla organizacji z wdrozenia ZSZ opartego na normach ISO
9001:2015, I1SO 14001:2015, ISO 45001:2018 to :

- zdolnos¢ do statego Swiadczenia ustug, ktore spetniajg wymagania Klienta oraz
sg zgodne z wymaganiami prawnymi i regulacyjnymi;

- stwarzanie szans na zwiekszenie zadowolenia klienta;

- uwzglednienie ryzyka i szans zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg i zaktadanymi w tym zakresie celami;

- mozliwos¢ potwierdzenia zgodnosci z wymaganiami ZSZ.
1.6. Podejscie procesowe

W Organizacji stosuje sie podejscie procesowe, ktore uwzglednia cykl:
,PLANUJ-WYKONAJ-SPRAWDZ-DZIAtAJ (PDCA). Podejicie procesowe umozliwia
Organizacji zaplanowanie procesOw pracy i powigzan miedzy nimi. Cykl PDCA
umozliwia Organizacji zapewnienie odpowiednich zasobdéw dla jego proceséw,
odpowiedniego zarzgdzania nimi oraz identyfikacje i uwzglednienie szans na
poprawe.



1.7. Podejscie oparte na zarzadzaniu ryzykiem

Podejscie oparte na zarzadzaniu ryzykiem umozliwia Organizacji okreslenie
czynnikow, ktére mogg powodowac odchylenia od zaplanowanych wynikéw
dotyczacych proceséw wynikajgcych z ZSZ, wprowadzenie zapobiegawczych
Srodkow nadzoru, aby minimalizowa¢ negatywne skutki oraz maksymalnie
wykorzystac pojawiajace sie szanse.

1.8. Zakres ZSZ

Funkcjonujgcy w Organizacji ZSZ jest wdrozony i udokumentowany zgodnie z
wymaganiami norm ISO 9001:2015,I1SO 14001:2015, I1SO 45001:2018 i obejmuje
petny zakres prowadzonej dziatalnosci.

1.9. Wytaczenia wymagan normy ISO 9001:2015

Wytaczony zostat punkt 8.3 normy ISO 9001:2015 —,,Projektowanie i rozwoj
wyrobow i ustug”, gdyz prace projektowe jesli wystepujg, stanowig ustuge sama
w sobie, albo s3 jedynie fragmentem wykonywanej ustugi i nie wystepuje w
zwigzku z tym zwigzek przyczynowo skutkowy ,projektowanie i rozwéj”.

1.10. Udokumentowane informacje

Dokumentacja ZSZ zawiera:

- Polityke Z2Sz;

- Ksiege Z25Z;

- udokumentowane procesy, procedury i instrukcje;

- dokumenty potrzebne do zapewnienia skutecznego planowania, przebiegu i
nadzorowaniu poszczegdlnych procesow, do ktérych naleza:

- procedury;

- odpowiednie wzory formularzy, drukow lub arkuszy do prowadzenia
wymaganych zapisow, instrukcje.

Zakres dokumentacji ZSZ dostosowano do wielkosci Organizacji i rodzaju jej
dziatalnosci, ztozonosci proceséw i ich wzajemnego oddziatywania oraz
kompetencji pracownikdéw. Dokumentacja jest dostepna w wersji elektronicznej
na stronie Intranetu.



2. Kontekst organizacji.
2.1. Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

Rudpol-OPA Sp. z 0.0. prowadzi swoja dziatalnos¢ gospodarcza a na podstawie
przepiséw Ustawy Kodeks handlowy na terenie Polski.

Funkcjonowanie Organizacji opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan. Kierownikiem
Organizacji oraz zwierzchnikiem stuzbowym Pracownikéw Organizacji jest
Dyrektor Naczelny- Prezes Zarzadu.

Ogolne zasady dziatania Organizacji, uktad funkcjonalny komadrek
organizacyjnych oraz zasadnicze dziatania poszczegolnych dziatéw, oddziatow,
sekcji, ktére sg podstawg do opracowania zakreséw czynnosci dla wszystkich
zatrudnionych pracownikoéw zawiera Regulamin Organizacyjny Rudpol-OPA
Sp. z o.0.

Dziatalno$¢ Organizacji w kontekscie zewnetrznym i wewnetrznym to przede
wszystkim:

2.1.1. spetnianie wymagan prawnych — stanowi to podstawe dziatalnosci
Organizacji, a zmieniajace sie prawo jest stale monitorowane;

2.1.2. zadowolenie klienta — Organizacja postrzega jako gtowny cel
dziatalnosci, dzieki ktéoremu buduje autorytet i poprawia swoj wizerunek;

2.1.3. konkurencja- w kontekscie zewnetrznym stanowi dla Organizacji
zrodto systematycznego rozwoju jako ustug, poszerzenia zakresu swiadczonych
ustug i realizacji nowych dziatan;

2.1.4. czynniki technologiczne, techniczne- identyfikowane w kontekscie
dostepnych technologii, rozwigzan technicznych(innowacyjnych) mozliwych do
zastosowania w zakresie swiadczonych ustug;

2.1.5. czynniki zwigzane z dostawcami — identyfikowane w aspekcie
udziatu kosztu produktu lub ustugi w koszcie swiadczenia ustugi przez
Organizacje, potozenie i blisko$¢ dostawcow, kosztdw realizacji dostaw,
warunkow ptatnosci oraz elastycznosci dostosowania produktéw/ustug.



2.2. Przedmiot dziatalnosci
Gtownymi kierunkami dziatalnosci sg;
- ustugi Osrodka Pomiarow i Automatyki;

-ustugi ciezkim sprzetem budowlanym oraz ustugi logistyczne w zakresie
transportu towarowego i osobowego

- roboty szybowe dla kopaln;

-ustugi rzeczoznawcze w tym badania nieniszczace zgodnie z nadanymi
upowaznieniami:

- ustugi szkoleniowe

Swiadczone na rzecz podmiotéw gospodarczych, gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej oraz odbiorcow indywidualnych.

2.3. Informacja o wyrobach

Produktem Organizacji s Swiadczone ustugi w zakresie prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej na rzecz podmiotow gospodarczych, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej oraz klientéw indywidualnych. Wiekszos¢
Swiadczonych ustug gtdwnie wysokospecjalistycznych wykonywana jest na
rzecz branzy gérniczej.

2.4. Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

Organizacja jako zainteresowane strony okresla Klienta (zleceniodawcdéw),
przedsiebiorcow, dostawcéw w zakresie Swiadczonych ustug oraz
ustawodawce w zakresie spetnienia wymagan prawnych. Wymagania
zainteresowanych stron okreslane sg w decyzjach, postanowieniach, umowach,
zamowieniach, warunkach technicznych i innych wymaganiach prawnych.
Wymagania podlegajg ciggtej analizie i aktualizacji.

3. PRZYWODZTWO | ZAANGAZOWANIE

3.1. Postanowienia ogolne

Najwyzsze kierownictwo ustala jednosc celi i kierunku dziatania Organizacji oraz
tworzy Srodowisko wewnetrzne, w ktérym pracownicy moga w petni
zaangazowac sie w osigganie celéw Organizacji.



Najwyzsze kierownictwo Organizacji dgzgc do spetnienia potrzeb i oczekiwan
klientéw zewnetrznych ustanowito, dokumentuje, utrzymuje i ciggle doskonali
ZSZ w Organizacji zgodnie z normg ISO 9001:2015, ISO 14001:2015,

ISO 45001:2018.

Kierownictwo Organizacji zapewnia pracownikom odpowiednie zasoby, takie
jak sprzet, srodki ochrony indywidualnej, wtasciwe miejsce i warunki do pracy
oraz odpowiednie szkolenia.

3.2. Zaangazowanie

Pracownicy Organizacji zobowigzani sg dotozy¢ wszelkich staran, aby poprzez
realizacje procesdw pracy, przestrzegania przyjetych procedur oraz state ich
doskonalenie utrzymywac i rozwijac ZSZ.

Ze swej strony Kierownictwo Organizacji, poczgwszy od Dyrektora Naczelnego,
az po kierownikow nizszych szczebli, nadzoruje funkcjonowanie ZSZ poprzez
dokonywanie jego ocen i podejmowanie efektywnych dziatan naprawczych.
Najwyzsze kierownictwo Organizacji uznaje kontrole zarzadczg, zarzadzanie
srodowiskowe, zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy jako integralng
czes$¢ zarzadzania Organizacja.

Konsekwentne realizowanie proceséw i stosowanie sie do procedur przez
wszystkich pracownikdw sprawia, ze dziatania sg planowane i nadzorowane, co
pozwala spetnia¢ w coraz doskonalszy sposdb wymagania stron
zainteresowanych.

3.3. Orientacja na klienta

Najwyzsze kierownictwo gwarantuje, ze wszystkie dziatania oraz prowadzona
polityka ma na celu swiadczenie ustug spetniajgcych wymagania Klienta oraz
dazenie do zwiekszenia jego zadowolenia poprzez stosowanie systemu,
procesow doskonalenia, zgodnosci z wymaganiami Klienta i prawa. Organizacja
monitoruje zadowolenie Klienta poprzez analize skarg, reklamacji, ankiety
zadowolenia Klienta. Organizacja monitoruje ryzyka i szanse, ktére mogg mie¢
wptyw na procesy i jakosc.

Pracownicy wszystkich szczebli organizacji sg zobowigzani do :

- inicjowania dziatan zapobiegajacych przeciw wystgpieniu jakichkolwiek
niezgodnosci ustugi, procesu i ZSZ z wymaganiami;



- identyfikowania i dokumentowania wszelkich problemdw dotyczacych ustugi,
procesu i ZSZ;

- inicjowania, przedstawiania propozycji lub dostarczenie rozwigzan zgodnie z
ustalonymi sposobami;

- weryfikacji wdrazanych rozwigzan;

- nadzorowanie dalszego toku postepowania z ustugg niezgodna z
wymaganiami, do czasu gdy niezgodnosci zostang usuniete.

3.4. Polityka ZSZ

Dyrektor Naczelny okreslit i udokumentowat swojg polityke w zakresie
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz podat cele i zobowigzania.
Powigzanie realizacji polityki w zakresie ZSZ z celami Organizacji jest oceniane
okresowo.

Nadrzednym celem Organizacji jest profesjonalne swiadczenie i state
doskonalenie ustug zaspokajajgce zbiorowe i indywidualne potrzeby Klienta w
celu zwiekszenia jego zadowolenia i umocnienia pozycji Organizacji jako firmy
uznanej w srodowisku gospodarczym za podmiot swiadczgcy ustugi o wysokiej
jakosci przy respektowaniu wymogéw srodowiskowych i wymagan BHP.

Cel ten realizowany jest poprzez:

- utrzymanie i ciggte doskonalenie ZSZ zgodnego z normg ISO 9001:2015, ISO
14001:2015, I1SO 45001:2015;

- osigganie celéw ZSZ przyjmowanych w okresach rocznych;
-analizowanie potrzeb Klientéw, odpowiadanie na ich rosngce wymagania;

- zapewnienie zasobdéw osiggniecia zgodnosci jakosci ustug z oczekiwaniem
klientow:

- ciggty nadzdér nad procesami i procedurami;
- wykorzystywanie nowoczesnych technologii w swiadczeniu ustug;
- stosowanie zasad etyki zawodowej.

Realizacja wyznaczonych celdw ZSZ opiera sie na petnym zaangazowaniu
Kierownictwa oraz wszystkich pracownikéw Organizacji.

Dyrektorzy/Kierownicy wszystkich szczebli Organizacji sg zobowigzani do
wyjasniania podlegtym pracownikom Polityki ZSZ, jej wdrazania i utrzymania
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w obszarze swojego dziatania. Polityka jest udokumentowana,
zakomunikowana, zrozumiata i stosowana oraz dostepna dla pracownikéw na
stronie Intranetu Organizaciji.

3.5. Powiazania organizacyjne

Powigzania organizacyjne pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi wynikajg ze schematu Organizacji, stanowigcego zatgcznik do
Regulaminu Organizacyjnego Rudpol-OPA Sp. z 0.0. Organizacjg kieruje
Dyrektor Naczelny poprzez wydawanie zarzgdzen, decyzji, polecen i pism
okélnych oraz za pomocg proceséw, procedur ZSZ. Dyrektorzy dziatéw
wykonujg swoje dziatania w zakresie i w formie okreslonej w Regulaminie
organizacyjnym oraz zarzgdzeniach Dyrektora Naczelnego. Kierowanie praca
poszczegdlnych komaorek organizacyjnych odbywa sie na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i jednoosobowej odpowiedzialnosci.

W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go
wyznaczony pracownik.

Szczegdtowe uprawnienia i odpowiedzialnos¢ personelu, ktéry potrzebuje
swobody organizacyjnej, szczegdlnie dyrektoréw/kierownikéw i pracownikow
okreslono i udokumentowano w ,,Zakresie czynnosci” przyjetym i
potwierdzonym w kazdym przypadku przez pracownika.

3.5.1. Role i odpowiedzialnosci
Dyrektor Naczelny jest odpowiedzialny za:

- wdrozenie i zakomunikowanie wszystkim stronom zaineresowanym
Polityki ZSz;

- komunikowanie kierunkéw rozwoju organizacji oraz wartosci istotnych dla
nowoczesnego zarzgdzania Organizacjg;

- promowanie stosowania podejscia procesowego i opartego na ryzyku;

- ustalenie, zakomunikowanie i egzekwowanie uprawnien i odpowiedzialnosci
za utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu na wszystkich poziomach
zarzadzania;

- systematyczne przeprowadzanie przegladu Polityki ZSZ w Organizacji w celu
zapewnienia jego statej przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci;

- zapewnienie zasobdw do realizacji Polityki ZSZ, w tym do osiggniecia
zamierzonych wynikéw;
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Petnomocnik ds.,. ZSZ jest odpowiedzialny za:

- zapewnienie, ze ZSZ jest ustanowiony, wdrozony i utrzymywany zgodnie z
ustalonymi wymaganiami;

-przedstawianie najwyzszemu kierownictwu wszelkich potrzeb zwigzanych z
doskonaleniem ZSz;

- zapewnienie w Organizacji Swiadomosci dotyczgcej wymagan stron
zainteresowanych;

- zapewnienie witasciwych proceséw komunikacyjnych w Organizacji;

- analizowanie skutecznosci podjetych dziatan korygujacych w Organizacji;
Kierownicy komadrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

-wdrozenie dokumentéw systemowych w podlegtej komdrce organizacyjnej;

- okreslenie wymagan tych stron zainteresowanych, ktore sg istotne dla ZSZ
oraz prawidtowego wykonywania zadan regulaminowych:

-zapewnienie mozliwosci wypetniania zadan przez auditoréw wewnetrznych i
zewnetrznych;

- wdrozenie dziatan korygujgcych w przypadku stwierdzenia rzeczywistych lub
potencjalnych niezgodnosci w komdrce organizacyjnej;

- inicjowanie opracowywania nowych lub aktualizowania istniejacych
dokumentéw systemowych;

- prowadzenie zapisdw wymaganych przez ZSZ i poszczegdlne normy oraz
przechowywanie ich zgodnie z ustaleniami;

- szkolenie podlegtych pracownikdw w zakresie dokumentacji systemowej
podczas szkolen wewnetrznych;

- kontrolowanie aktualnosci dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje
pracownikow;

- zgtaszanie potrzeb szkoleniowych;

- adaptacje nowo zatrudnionych pracownikdw Organizacji w zakresie
dokumentacji systemowej i szczegdtowych zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacej w Organizacji.



Auditorzy wewnetrzni

W celu utrzymania ZSZ poprzez poddawanie go przeglagdom i auditom
wewnetrznym powotuje sig Zespot Auditoréw Wewnetrznych ZSZ. Auditorzy
odpowiedzialni sg za realizacje programoéw audytow ZSZ.

4. ZASOBY

4.1. Postanowienia ogdlne

Organizacja okreslita i zapewnita zasoby potrzebne do;

-wdrazania i utrzymywania ZSZ oraz ciggtego doskonalenia jego skutecznosci;
- zwiekszenie zadowolenia Klienta przez spetnienie jego wymagan.

4.2. Pracownicy

Zapewniono, ze pracownicy wykonywujgcy prace wptywajaca na jakosc ustugi,
bezpieczenstwo w czasie jej realizacji sg kompetentni, odpowiednio
wyksztatceni, przeszkoleni i posiadajg niezbedne umiejetnosci, uprawnienia

i doswiadczenie.

Celem podnoszenia kwalifikacji pracownikdw realizowane sg szkolenia o
roznorodnej tematyce w oparciu o zatwierdzony roczny Plan szkolen.
Kierownicy komorek organizacyjnych zgtaszajg zapotrzebowania w zakresie
szkolenia podlegtego personelu.

4.3. Infrastruktura

Okreslono i utrzymuje sie oraz zapewnia wtasciwg infrastrukture potrzebna do
osiggniecia zgodnosci z wymaganiami dotyczgcymi ustugi. Infrastruktura ta
obejmuje zabudowania, przestrzen do pracy, zwigzane z nig instalacje,
wyposazenie , sprzet biurowy, Srodki transportu oraz oprogramowanie.
Utrzymaniem wyposazenia gwarantujgce statg zdolnos¢ do realizacji procesow
uzyskuje sie poprzez konserwacje, przeglady planowe i okresowe remonty.

4.4. Srodowisko dla dziatania proceséw

Organizacja okreslita srodowisko pracy potrzebne do osiggniecia zgodnosci z
wymaganiami dotyczgcymi wykonania ustug i zarzagdza odpowiednio tym
srodowiskiem.
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Wiasciwe Srodowisko pracy uzyskuje sie poprzez ponizsze dziatania:
- odpowiednig lokalizacje miejsca pracy;
-dbatos¢ o bezpieczenstwo pracy;

- wyposazenie ochronne( instalacja przeciwpozarowa, odziez ochronna)
zgodnie z przepisami BHP i P.poz;

-spetnienie wymagan wynikajgcych z przepiséw prawa, dotyczgcych warunkéw
srodowiskowych tj. oswietlenia, hatasu, emisji czynnikow szkodliwych itp.

4.5. Wiedza organizacyjna

Rudpol-OPA Sp. z 0.0. to Organizacja, ktdra w swojej dziatalnosci przywigzuje
uwage do profesjonalizmu i swiadczenia wysoko specjalistycznych ustug
wysokiej jakosci w zgodzie z przepisami prawa ku satysfakcji Klienta.
Doswiadczenie i wiedza zdobywane sg poprzez udziat pracownikéw w
szkoleniach, konferencjach, seminariach jak réwniez poprzez wycigganie
whnioskow z rozpatrywanych skarg/reklamacji/wnioskéw Klienta oraz poprzez
ciggte doskonalenia procesow.

4.5.1. Kompetencje

Organizacja posiada udokumentowane informacje na temat kompetenc;ji
zawodowych pracownikéw ( wyksztatcenie ,uprawnienia , Swiadectwa
kwalifikacyjne). Zapewnia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych
poprzez roczne planowanie i organizowanie szkolen .Nowych pracownikéw
zatrudnia sie z posiadanymi kwalifikacjami zawodowymi, ktdre sg niezbedne do
realizacji Swiadczonych ustug.

4.5.2. Swiadomos¢

Osoby pracujgce pod nadzorem sg Swiadome wymagan ZSZ. Kazdy nowo
przyjety pracownik zostaje przeszkolony przez bezposredniego przetozonego.
Swiadomo$é¢ pracownikéw Organizacji dotyczaca ZSZ podnoszona jest poprzez
wewnetrzne szkolenia pracownikdw oraz uczestniczenie w spotkaniach
organizowanych przez kierownikéw komaérek organizacyjnych dla podlegtych
pracownikow. W trakcie auditow wewnetrznych wyjasniane sg te kwestie
dotyczace systemu, ktore budzg jakiekolwiek pytania i watpliwosci oséb
auditowanych. Efekty wszystkich form ksztatcenia sg analizowane badz poprzez
sprawozdania sktadane przez uczestnikdw, badz poprzez ocene pracy
podlegtych pracownikdw przez kierownikdw komadrek organizacyjnych.
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4.6. Nadzorowanie wymagan prawnych i regulacyjnych

Dostep do przepiséw prawa powszechnego realizowany jest poprzez radcow
prawnych. Kierownicy poszczegélnych komadrek organizacyjnych, po dokonaniu
analizy przepiséw prawnych okreslajg, w przypadku stwierdzenia takiej
potrzeby, sposdb zapoznania podlegtych pracownikdéw z trescig konkretnego
aktu prawnego. Za dystrybucje i znajomosci obowigzujgcych przepiséw
prawnych w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych odpowiedzialni sg
kierownicy komdrek organizacyjnych.

4.7. Komunikacja

Najwyzsze kierownictwo zapewnito i ustanowito wtasciwe procesy
komunikacyjne w Organizacji oraz funkcjonowanie komunikacji w odniesieniu
di skutecznosci ZSZ. Komunikacja wewnetrzna funkcjonuje gtdwnie na zasadzie
przekazywania odpowiednich informacji pomiedzy okreslonymi procesami, jako
potaczenie odpowiednich wyjsc i wejs¢ proceséw. Komunikacja odbywa sie
poprzez wewnetrzna poczte elektroniczng, stworzong siec telefoniczng, badz za
pomocg tradycyjnych metod- czyli w formie ustnej lub pisemnej.

5. System i jego procesy
5.1. Mapa procesow

W celu wdrozenia podejscia procesowego w Organizacji identyfikacji
procesow, ich uszeregowania na trzech poziomach i potgczenia w grupy
procesow. Jako procesy zostaty zidentyfikowane dziatania wykorzystujace
zasoby i ich zarzadzanie.

W kartach opisu procesdw- procedur wskazani zostali wtasciciele
poszczegdlnych proceséw, to znaczy osoby, ktére sg odpowiadajg za
efekty(realizacje) catosci procesu, potrafig zaprojektowac jego przebieg oraz
majg stosowne uprawnienia do wprowadzenia w nim zmian doskonalgcych.

5.2. Zasady zarzgdzania procesami

Przez zarzgdzanie Organizacjg rozumie sie ciggty proces podejmowania decyzji,
a optymalne wykorzystanie zasobow firmy ku zadowoleniu wszystkich
Klientéw korzystajgcych z ustug. Zasady zarzgdzania Organizacjg wynikajg

z Regulaminu Organizacyjnego Organizacji ,przepisdw prawnych i dokumentacji
ZSZ.
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Procesami zarzgdza sie w poprzez:

-opracowanie i realizacja rocznych Planéw ekonomiczno-finansowych;
- zbieranie i analize wskaznikow i celow procesow;

- uwzglednienie ryzyk i szans;

- uruchamianie dziatan korygujacych, usprawniajgcych i doskonalgcych;
-prowadzenie systematycznych przegladdéw procesdw;

- analize wynikdw podczas auditéw wewnetrznych.

5.3. Monitoring proceséw

Organizacja monitoruje w sposoéb ciggty realizowane procesy. Celem
monitorowania jest biezgca obserwacja procesow, ich przebiegu jak rowniez
ocena ich skutecznosci.

Pomiary i analiza obejmujg planowanie i wdrozenie monitorowania w
odniesieniu do:

-zadowolenia klienta;

- zintegrowanego audytu wewnetrznego ;
- procesow ustugowych

- nadzoru nad niezgodnosciami;

- dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

- dziatan doskonalgcych.

6. Planowanie
6.1. Cele ZSZ i planowanie ich osiggniecia

Organizacja w okresach rocznych przyjmuje do realizacji Cele ZSZ, ktore spdjne
sg z Politykg ZSZ oraz sg mierzalne. Po zakoniczeniu roku kalendarzowego
oceniany jest stopien realizacji przyjetych celow .

6.2. Dziatania odnoszgce sie do ryzyk i szans.

Organizacja prowadzi analize ryzyk i szans w celu sprawdzenia, czy
funkcjonujgce procesy nie generujg niepozgdanych skutkdw. Oceny dokonujg
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osoby odpowiedzialne za poszczegdlne procesy we wspotpracy z naczelnym
kierownictwem. Celem analizy ryzyka i szans jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggania zamierzonych celdéw poprzez:

-usprawnienia procesu planowania;
-zapewnienia odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;

- zapewnienia Dyrektorowi Naczelnemu wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celow i planow,

tak aby ograniczy¢ mozliwos¢ wystgpienia zdarzen zagrozenia dla
prawidtowego funkcjonowania Organizacji oraz zapewnienia , aby system ZSZ
mogt osiggnagé zamierzone wyniki.

7. OCENA WYNIKOW

7.1. Postanowienia ogdlne

Zaplanowano i wdrozono procesy monitorowania, pomiaru, analizy i
doskonalenia potrzebne do:

- wykazania zgodnosci wyrobu z okreslonymi wymaganiami;
- zapewnienia zgodnosci ZSZ;

- ciggtego doskonalenia skutecznosci ZSZ.

7.2. Zadowolenia Klienta

Organizacja monitoruje informacje dotyczace percepcji Klienta, co do tego, czy
spetnienia wymagania Klienta. W celu uzyskania informacji dotyczacej
satysfakcji Klienta , ewentualnych uwag dotyczacych swiadczonych ustug jest
biezgcy kontakt z Klientem(bezposrednio, telefon ,fax, pismo, e-mail).
Organizacja wysytfa do swoich Klientow ,, Ankiety zadowolenia Klienta” w celu
uzyskania informacji na temat wykonanych ustug. Otrzymane informacje sg
analizowane przez Kierownictwo w trakcie rocznych Przeglagddéw Zarzadzania
ZSZ.

7.3. Analiza i ocena

Organizacja przeprowadza analizy danych w celu wykazania, ze ZSZ jest
skuteczny oraz wykazuje sposoby jego doskonalenia . Stosuje sie zasade
ciggtego doskonalenia skutecznosci ZSZ poprzez wykorzystanie Polityki ZSZ,
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zatozonych celéw, wynikédw auditéw, analizy danych dziatan korygujacych i
przegladu zarzadzania.

Informacje, ktére gromadzone sg w Organizacji to:

- odchylenia od procedur;

-reklamacje Klientow;

-skutecznosc szkolen;

- poziom zadowolenia Klienta;

- wspotpraca z dostawcami.

7.4. Przeglad zarzadzania

7.4.1. Zasady przeprowadzania przegladdéw zarzadzania

Przeglady zarzadzania w Organizacji dokonywane sg raz w roku w | kwartale.

Przeglad ZSZ inicjowany jest przez Dyrektora Naczelnego, a koordynowany
przez Petnomocnika ds. ZSZ. Oprdcz planowanego przeglagdu w sytuacjach
awaryjnych moze by¢ dodatkowy przeglad ZSZ na wniosek Petnomocnika ZSZ.
W przegladzie uczestniczg : Dyrektor Naczelny, dyrektorzy i kierownicy
komaérek organizacyjnych. W czasie przegladu wyciggane sg wnioski, ustala sie
cele zarzadzania ZSZ na dany rok, odpowiednie dziatania, tryb i osoby
odpowiedzialne za wdrozenie tych dziatan. Z przeprowadzonego przegladu
sporzadza sie raport.

7.4.2. Dane wejsciowe do przegladu

Zakres przegladu ZSZ dotyczacy danych wejsciowych obejmuje:

-wyniki auditéw;

- informacje zwrotne od Klientéw;

-informacje na temat funkcjonowania proceséw i zgodnosci wyrobodw;
-dziatania podjete w nastepstwie wczesniejszych przeglagddéw zarzadzania;
- zalecenia dotyczgce doskonalenia;

- analize celéw i zadan ZSz;

- ocene przydatnosci polityki ZSz;

-potrzebne zasoby;
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- zmiany czynnikow zewnetrznych i wewnetrznych, istotnych dla ZSz;
- analize ryzyk i szans;

- weryfikacje zadan z poprzedniego przegladu.

7.5. Audit wewnetrzny

Ustanowiono udokumentowany proces dotyczgcy planowania i prowadzenia
wewnetrznych auditéw ZSZ. Weryfikuje sie dziatania dotyczace jakosci, ochrony
srodowiska, spetnienia wymogow BHP, ocenia sie zgodnos¢ wynikéw z
planowanymi oraz efektywnos¢ ZSZ. Plany wewnetrznych auditéw ZSZ
zatwierdza Dyrektor Naczelny- Prezes Zarzadu. Raporty z auditéw
przekazywane sg do wiadomosci pracownikom odpowiedzialnym za
auditowane obszary dziatania.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni za dany obszar dziatania
podejmujg natychmiastowe dziatania korygujace dotyczgce stwierdzonych i
udokumentowanych niezgodnosci lub wnioskujg o podjecie dziatan
korygujgcych w innym obszarze do Petnomocnika ds. ZSZ podajac opis
problemu.

Data: 15.02.2021 r.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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