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ANALIZA PROCESOW DOKUMENTOWANIA
SYSTEMU ZARZADZANIA JAKO SCIA
W ASPEKCIE ORGANIZACYJINYM

W dobie integracji europejskiej i globalizacji g micdzynarodowe certyfikaty stajagsi
gwarancy jakasci produktow, budwy zaufanie i lojaliné kontrahentéw. Artykut przedstawia za-
kres dokumentacji Systemu Zagizania Jakéia opartego o norgISO 9001:2000 oraz propo-
nowane rozwizania dotycace jej opracowania. W dalszejeézi przedstawiono praktyczne uwa-
gi na temat organizacji proceséw dokumentowanisyktit ma na celu zaprezentowarige-
zek i problemow, jakie trzeba pr#éjby stworzy system dokumentacji zgodny z 1SO
9001:2000, dokortaanalizytych proceséw identyfikaf trudndci poszczegélnych etapow
oraz maliwosci ich rozwhzania w praktyce.

1. WPROWADZENIE

W dobie globalizacji rynkébw oraz integracji euroglégj gwarancja jakiei produktow
i ustug odgrywa szczegélna ¢olKontakty handlowe porailzy kontrahentami odbywajsic
na podstawie wzajemnego zaufania,gdyiatanie na globalnym rynku débr i ustug nie zaw-
sze daje mdiwos¢ wzajemnej weryfikacji. Zaufanie takie budupiedzynarodowe certyfika-
ty jakasci, stanowace na obecnym railzynarodowym rynku gwarancje solidgo firmy
i jakosci jej produktéw. Réwniz w sferze lokalnej uzyskanie certyfikatu jakb maze by
sposobem na popravefektywndci funkcjonowania firmy oraz na zekszenie zadowolenia
klientbw poprzez coraz lepsze spetnianie ich wymadda podstawie badaprzeprowadzo-
nych przez K.Lisieck potwierdzona zostata tezee certyfikacja zgodna z normami ISO serii
9000 mae by traktowana wedtug rachunku optacaldo inwestycji i jest optacalia
W zwiazku z tym zarzdzanie jakécia w przedstbiorstwach staje sicoraz bardziej atrakcyj-
ne i coraz bardziej przydatne i korzystne dla nMhedza na temat Systemu Zailzania
Jakdicia (SZJ) ISO jest szeroko przedstawiana w publikdcjaaiskich autoréw, jak réwnie

1 K. Lisiecka, Czy certyfikacja systemu jadd wg norm I1SO serii 9000 eioptaca?,,Problemy jakdci” , 2003,
nr 3 marzec, s. 4-7.
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w ttumaczeniach z literatury angbalycznej. Weksza¢ publikacji daje dobre podstawy do
Zzapoznania giz tematem, lecz nie wyjaia wielu probleméwzwiazanych z samym procesem
wdrazania, w tym dokumentowania systemu, a to nie dajelimosci dogkbnego poznania
zasad wdrgenia systemu. Niniejsze opracowaniewiekszej mierze jest gwiecone prak-
tycznym aspektom dokumentowania systemugateedtug serii norm 1ISO 9000 orgzoce-
somich organizacji.Artykut ma na celu zaprezentowarsigiezek i probleméw, jakie trzeba
przeg¢ by skutecznie stworzysystem dokumentacji zgodny z ISO 9001:2000, dokama-
lizy tych proceséw identyfikag trudngci kazdego etapu i midiwosci ich rozwhzania
w praktyce. Analiza przeprowadzona zostata w opaircia przyktadach spotki naigcej do
brarvy stalowej ,Ugine&Alz Polska Sp.z 0.0.” w latach@B2006.

2. ZAKRES DOKUMENTACJI SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCIA

Lorganizacja powinna ustanogyiudokumentowsg wdrazy¢ i utrzymywa system zarg
dzania jakécia (...)” - gtosi norma ISO 9001:2080A zatem na podstawie serii norm 1SO
9000 system zasdzania jakécia nalezy udokumentowé& Kazda organizacja ma mtwosé
udokumentowania swojego systemu jakav dowolnej formie i iléci byle by ta dokumenta-
cja byta w stanie wykazaskuteczné¢ planowania, dziatania i nadzorowania systemu oraz
wykaza& zdolng¢ organizacji do cigltego doskonalenia swoich proceséw, azéakatego
systemu zarglzania jakécia. Dokumentacja systemu zadzania jakécia w swym klasycz-
nym ugciu zawiera:

1) polityke jakosci i cele dotyczce jakdci;

2) kskge jakosci;

3) udokumentowane procedury;

4) instrukcje pracy (instrukcje stanowiskowe);

5) formularze;

6) plany jakdci;

7) specyfikacje;

8) dokumenty zewgirzne;
9) zapisy.

Dokumentacja mee by utrzymywana na dowolnym rodzaju émika i w dowolnej for-
mie. Dokumentujc system jakéci nalezy porowna wymagania normy ze specydilswojej
organizacji, zdefiniowanymi procesami, ich zacscia i wzajemnymi powdzaniami. Doku-
mentacja dla kalej organizacji ma bardzo specyficzny indywiduatiarakter, gdy zalery
ona od wielkéci organizacji, jej struktury organizacyjnej oraanpetencji personelu.

Zalecane jest rownieby dokumentacja systemu jgko byta napisanaggykiem (termina-
mi) definiowanymi przez normISO 9000:200b Jeszcze jednym aspektem, na ktory nale
zwrécic uwag;, jest ujecie w dokumentagjiandw dotyczcych jakaci: chac spetné wymaog
doskonalenia systemu musimy to doskonalenie zaplahadyz kazdy proces powinien iy

2PN-EN ISO 9001 wrzesie2001,Systemy Zarxizania Jakéciq, Wymagania
3 PN-EN ISO 9000 wrzesie2001,Systemy Zar@lzania Jakgciq, Podstawy i Terminologia
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zaplanowany i wykonany w odniesieniu do ustalonygimaga i specyfikacji. Nie wszystkie
zmiany w organizacji udaje ¢sdokon& w przygotowaniach do certyfikacji, — gd po spet-
nieniu podstawowych wymaganormy reszi zmian, jakie zamierzamy dokahanozemy
przedstawé audytorom jakglany jakdci. Planem jakéci moze by, na przyktad roczny plan
szkolen w danej jednostcealdz zaplanowanie reorganizacji procesu by wyelimindwgtu-
acje zwekszapce ryzyko pogorszenia jakoi produktu.

Struktura dokumentacji systemu zgidzania jakécia moze by utworzona na bazie wy-
maga Normy ISO 9001:20004u02 tez moze odpowiadé ukladowi i powizaniom proceséw
ustanowionych w firmie. Klasycanstruktue uktadu dokumentacji obrazuje¢siv postaci
piramidy (rys. 1).

Rys. 1. Typowa hierarchia dokumentacji systemuartrania jakécia

Zawartcgé dokumentu:

Opis systemu zasglzania jakécia zgodnie z okre-
. ) $long polityka jakaosci i celami dotyczcymi jakasci
Ksiega jaky-

Opis wzajemnie powzanych procesow i dziata
wymaganych do wdt@nia systemu zagdzania
jakoscia.

Procedury system
zarzdzania jakécia

Instrukcje pracy i inne dokument
systemu zarglzania jakécia Szczegdtowe dokumenty robocze

Zrédio: Raport techniczny ISO/TR 10013, Zznik A (informacyjny).

3. PROCESY DOKUMENTOWANIA SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCIA

Jak pokazuj badania, procesy zadzania przez jaké napotykaj sic na szereg prze-
szkdd i barier zwizanych z wdrzaniem systemu zagdzania jakécia. Badacze zwracaj
uwag:;, m.in. na: ,mentaln& ludzi i ich op6r wobec zmian, brak czasu na pradeozenio-
we, trudndéci w interpretowaniu wymagazawartych w normie 1SO 9001:2000, biurokeacj
zwiazam z udokumentowaniem i wdteniem systemu, wysokie koszty dostosowania organi-



496 Joanna Toczska, Wojciech Kurka

zacji... do wymaga”*, ,pewne niezgodni@i ocen przedsbiorcéw i klientow, ktére ujawnia-
ja sie na linii jakas¢ ustug a satysfakcja kliental’in. Aby zredukowa przynajmniej niektére

Z wymienionych problemoéw, w dalszeje$zi opracowania dokonamy proby przeanalizowa-
nia poszczegollnych elementéw dokumentacji systeakti¢i oraz procesOw jej tworzenia.
Analiza zostata przeprowadzona w oparciu 0 wywiarhgserwacje, podsumowaniesadad-
czen bezpdrednich kreatorow i wykonawcow prac wdemiowych norm ISO, ze szczegdl-
nym uwzgkdnieniem rozwizan organizacyjnych, jakie zastosowane w okresie temiz
dokumentacji jakéci dla firmy UGINE&ALZ Polska; dokumentacja ta zakt samodzielnie
opracowana w spétce w okresie 9 miegi od padziernika 2004 do czerwca 2005.

Proces dokumentowania nzééoby zacz¢ od “oredzia” zaradu firmy w sprawie jakeci,
tzn.: Polityki Jakdci. Ten dokument zazwyczaj jest jedno stronicowy satgeany w Ksidze
Jakdaci lub funkcjonujicy poza m. W tym dokumencie zawarta jest deklaracja gdwzirmy
do wypetnienia wytyczonych celéw jad@owych, zapewnienie o swoim zaangaaniu
w system oraz o zapewnieniig dostarczy wszystkich nieginych zasob6éw do utrzymywania
tego systemu. Zawieracsiakze gwiadczenie, ze wszyscy pracownicy datavszelkich sta-
ran by wypeint zataenia systemu jakkoi. Powinno si takze gswiadczy¢, ze system &dzie
ciagle doskonalony. Polityki jakei réznych firm przybieraj rézna forme i tres¢, lecz zawsze
powinny zawieré zobowizanie do spetnienia wymagaormy oraz swoich klientow w jak
najlepszym stopniu. Dokument ten powiniert hgkosciowa wizytéwka firmy, dlatego te
zazwyczaj w ozdobnej formie, w ramce jest wywiegzarwidocznym miejscu w firmie, tak
by wszyscy pracownicy i klienci mogliesz nim zapozna

Kolejnym dokumentem jedtsiega Jakdci. Ksiega dla kadej organizacji posiada ian
forme i zawart@¢, zalery jak zwykle od charakteru jednostki i specyfikj jziatalngci. Nie-
wielkie organizacje magzawrzé cah swop dokumentag systemu zarmlzania jakécia
w jednej Ksgdze hcznie z udokumentowanymi procedurami, natomiagedoncerny ni-
dzynarodowe {da posiadaly osobnKsiege dla kadego oddziatu. Obecnie po nowelizaciji
Normy ISO w 2000 roku jest wksza dowolné¢ przy tworzeniu Ksigi, maze ona zawiera
tylko dokumenty opisuace procesy, a procedury i pozostate dokumenty lunkcjonowaty
poza ni. Takie podejcie do Ksggi jest maliwe, gdy Specijalista ds. Jada w firmie ma ju
za soh kilka wdrazen i wie, na co zwragauwag; by niczego nie pomig i nie “uszkodz¢”
systemu zarglzania jakécia. Natomiast my postaramyestu trzyma& ujecia klasycznego
Ksiggi Jakdci. W tej postaci Ksiga swoj struktug odpowiada strukturze normy — czasami
nawet spis tréei jest taki sam. Na pierwszej stronie podage ko sporzadzit dary Ksiege, kto
ja sprawdzit i kto zatwierdzit oraz dat numer wydania. Kgga powinna zawietapowotanie
sie na odpowiedni nornme dotyczca systemu zaegizania jakécia. Nastpnie dokonad mazna
krétkiej prezentacii firmy: jej lokalizacji, chartdeu, rodzaju prowadzonej dziatakwd oraz
historii. Nastpnie mana umidci¢ Polityke Jakaci z celami jakéciowymi. W Ksiedze po-

4 J.Klimek,Jakai¢ i zarzdzanie przez jakd jako wyznaczniki nowych perspektyw konkurencjiyn&u europejskim,
[w]: Nowoczesné¢ przemystu i ustug. Procesy restrukturyzacji i kargncyjnéé w przemyle i ustugach. Praca
zbiorowa pod red. J. Pyki, TNOIK Katowice, Katow2@07, s. 368.

5 J.Staszewskalakai¢ ustug, a satysfakcja klienta w budowaniu uklad@kacyjnych,[w]: Marketing relacyjny
w przedsgbiorstwach i instytucjach rynkowych, red. Milic RARA, Katowice 2005, s. 54.
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winno sk tez zamidci¢ jej struktue organizacyjn, odpowiedzialn& i uprawnienia — najle-
piej jest to uczyri przez zamieszczenie schematu organizacyjnegoeiuimézna opisa za-
dania na poszczego6lnych stanowiskachli @aodzi o prezentagjogélm firmy i jej systemu
jakosci, dobrze jest tezamigcic Mape Proceséw- prezentuyjca dziatalnéc¢ firmy w ujeciu
procesowym. Firma mag zidentyfikowane procesy powinna jednoznacznierezgntowd
ich struktue, wzajemne powizania i oddziatywania — najlepiej zréktio poprzez Mag Pro-
cesow.Zeby zilustrowa, jak taka mapa wygtla, zaprezentujemy to na przyktadzie (rys. 2).

Rys.2. Mapa proces6w
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Zrédio: opracowanie wlasne

To, co maemy powiedzié na podstawie tej Mapy tae kada firma stoi pomidzy wy-
maganiami klienta a jego usatysfakcjonowaniem. dsita organizacyjna kdym swym
dziataniem powinnagy¢ do tego by spehdiwymagania klienta i osgna¢ u niego jak naj-
wiekszy poziom satysfakcji. Na satysfakgflienta pracuj nie tylko procesy wytwércze, lecz
wszystkie, jakie zidentyfikowano w organizacji, gdiyvorza one jeden spojny mechanizm
wspoizalenosci. Taky Mape warto poprzé opisem procesOw celu unikngcia watpliwosci u
audytoréw i wszelkich stron zainteresowanych. Ogis mae by minimalny, tzn.: opis
wejs¢ przetwarzanych na wigia z przydzieleniem odpowiedziaked badz tez przyja¢ forme



498 Joanna Toczska, Wojciech Kurka

bardziej zaawansowamw postaci algorytmow wykonania, schematow uzupeith opisem
tekstowym. Jdi powotujemy s¢ na jakie dokumenty, to powinny ldyone zadczone do
Mapy Proces6w, memy réwnig doda do niej list zahcznikbéw. Wyteczry rzeca jest
pod& (jesli nie opieramy struktury Kggi na strukturze normy) powZania poszczegdinych
rozdziatdw Kstgi z odpowiednimi punktami normy.

Nastpnym etapem w hierarchii dokumentacjilglokumentowane procedurgo to jest
sprocedura”? Norma ISO 9000:2000 podaje gasjca definicje: “procedura to ustalony
sposéb przeprowadzenia dziatania lub proces@éneralnie méwic procedura to opis: jak,
w jakiej kolejnaci cos jest wykonywane i przez kogo. Wiele firm tworzyaddazdego wyma-
gania normy procedeur Jest to troch dziatanie na wyrost (w wkszaci wypadkéw), ché
pewnie zdarzaj si¢ organizacje o skomplikowanych procesach technotwgich i organiza-
cyjnych, gdzie takie dziatanie jest uzasadniondédzay jednak,ze tworzymy dokumentagj
dla polskiej firmy w sektorze BP. W tym przypadku, naszym zdaniem, najlepiej jtesto-
na minimalnych opiséw proceséw, a w tych etapachtdamia proceséw, w ktérych mag
by¢ niejasnéci co do kolejnéci prawidtowego przebiegu procesu, ngleistanowd procedu-
re. Jedno, 0o czym natg pamktaé to, ze norma ISO 9001:2000 stawia wymaganie ustanowie-
nia széciu obowhzkowych procedur. Trzebagsilobrze wczytaw norne, zeby je odszukay
zbiorczo prezentujsie nastpujaco:

= Procedura nadzoru nad dokumentami
Procedura nadzoru nad zapisami
Procedura auditéw wewtrznych
Procedura dziafakorygujacych
Procedura dziatazapobiegawczych
Procedura pogpowania z wyrobem niezgodnym

Pierwsze dwie procedury dotyczistanowienia kontroli nad zapisami (dowodami prze-
prowadzonych dziafg, dokumentami istotnymi z punktu widzenia jé&io Kolejna procedu-
ra dotyczy okresowego sprawdzania funkcjonowansesyu jakéci. Nastpne dwie czsto
sa ujmowane w jedq i dotyca dziatar usprawniaicych i korygugcych w calym systemie
oraz metod dokonywania tych dziataich zatwierdzania. Ostania z wymienionych praged
reguluje posfpowanie z wyrobami, ktére nie spehiajiczekiwa organizacji czy klientow.

Procedury mog mie¢ podobnie jak opisy proceséwaé post&. Najpopularniejsz forma
jest forma opisowa, lecz jest trudniejsza w odh@anz np. algorytm pogpowania lub sche-
mat. Zdaniem autoréw, najlepsforma jest pohczenie obydwu sposobéw, tzn. przedstawie-
nie algorytmu popartego krotkimi opisami. Nie jestreguh, tylko zasad og6lm, poniewa
wiadomo,ze np. proces technologiczny sma opisé tylko algorytmem, bo jest to dziatanie
etapowe i usystematyzowane; natomiast progedatysfakcji personelu lepiej zrébiylko
w formie opisowej, gdy jest to dziatanie o charakterze j&&mwym a nie ildciowo-
etapowym.

® PN-EN I1SO 9000 wrzesi2001, Systemy Zasdzania Jakéxia, Podstawy i Terminologia.
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Zaleca s w normie i wszelkich publikacjach na te tematydrgcedura zawierata pewne
state elementy. G&¢ z nich takich jak: tytut, odpowiedzialég data, edycjaasujete w tabel-
ce umieszczanej w nagtéwkach stron (rys.3).

Rys.3. Nagtéwek procedury

PROCES NR DATA: |
LOGO EDYCJA. |
FIRMY TYTUL PROCEDURY
STRONA: |
SPORADZIL: SPRAWDZIL: ZATWIERDZIL:
nazwisko: nazwisko: nazwisko:
stanowisko: stanowisko: stanowisko:
podpis: podpis: podpis:

Zrédio: opracowanie wiasne

Do tak opisanej procedury dobrze jest ékrtecel procedury (czyli co chcieliByny uregu-
lowa¢ poprzez powotanie tej procedury dycia), nastpnie przedmiot procedury (co regulu-
je) oraz zakres (czyli kogo ta procedura dotyczgkich stanowisk lub komoérek organizacyj-
nych). Mazna take wymiené dokumenty powizane z 4 procedug oraz specyficzne terminy
i definicje wyte do opisu: magto by na przyklad symbole komérek organizacyjnych. Po
takim opisaniu cech procedury mma przysipi¢ do meritum, czyli opisu dziata Forma
i szczegO6toweét jest dowolna, ale warto zwrécuwag; na ztezonos¢ opisywanych dziaka
oraz na umieftnosci i wyszkolenie personelu, dla ktérego jest pisaaaprocedura. Po
uwzglednieniu takich czynnikéw, pigz procedug trzeba zawrzew niej okrglone informa-
cje opisujice dany proces. Nalg wyszczegdlni odrebne etapy dziatania, olélec zasoby na
wejsciu i wyroby (zamierzone/niezamierzone) na $eij, wyszczeg6lri generowane zapisy
dokumentujce poszczegblne etapy, oflié dokumentag, wyznaczy etapy dziatania wy-
magajce nadzoru oraz na koniec wykézae proces jetontrolowanyi poda metody kon-
troli oraz zapisy dokumentge # kontrok. Mnogd¢ tych elementéw m@ wydawd sig
skomplikowana, ale tak naprawtivorza one jednolity system powdan.

Istothym elementem dokumentowanigirsstrukcje pracy pozwalaj ha zapisanie wszyst-
kich czynndci, jakie powinien wykona pracownik by zrealizowadany etap dziatania, do-
brze jest té okreili¢ minimalne kompetencjgakie taki pracownik powinien posiatiaa
danym stanowisku. Pracownicy wykoacijswoje zadania w ramach danego procesu zapisuj
niekiedy dane o zgodga (badz nieotrzymaniu) rezultatbw z wymaganiami systemrzaza
dzania jakeécia. Tak wyghda dokumentacja opisiga system zaszlzania jakécia.

4. PRAKTYCZNE ASPEKTY ORGANIZACJI PROCESU DOKUMENTO WANIA

W tym miejscu artykutu oméwimy od strony praktycgpeocesy dokumentowania SZJ
wedlug norm 1SO, mianowicie: jak w praktyzerganizowd dziataniadokumentujce system
zarzdzania jakécia. Istnieje wiele firm doradczych, ktére ofesypomoc w dokumentowa-
niu, mazna wybr& taks drog:, ale ma ona swoje wady. Niektorzyaigeszcze bardziej na
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skroty i probug kupi¢ dokumentagj innej firmy, lecz takie dziatanie najlepiej odriticaraz
na pocatku. Po pierwsze, kala organizacja jest inna i nie dg pracow& na czyje§ doku-
mentacji. Po drugie nawet,$jeudatoby sé¢ przemkn¢é przez certyfikagj takiej firmie z ku-
piona dokumentag, to kiedy taki zaszczepiony organizm padnie — gdiyma bedzie po-
$wiccata swdj czas i potencjat na utrzymywanie sztugartevoru tylko dla posiadania certy-
fikatu. Wiec nie tdy droga. Pozostaje nam nagisamemu dokumentacjub zlect to kon-
sultantom i zrohi to pod ich dyktando. Nie wszystkie firmy consuliinve g w stanie spro-
stat naszym wymaganiom i potrzebom, a te z ngggiym ddwiadczeniem mogzadat zbyt
wiele jak na nasze nitiwosci finansowe. W§c bierzemy si sami za pisanie, i tu pojawigesi
problem: okazuje gj ze nie jestémy specjalistami od jakei i nie wiemy, od czego zagz
Najlepiej jest odb§ szkolenie w tym zakresie, pageszy od najwyszego szczebla manage-
mentu po pracownikdéw szeregowych. Gdy uzyskayi juz jako tak wiedz na ten temat
Zarzad powinien z pérdd siebie wybr&Petnomocnika ds. Jaka, ktéry bkedzie koordynowat
prace nad opisywaniem jad@. W praktyce Petnomocnikiem najgziej zostaje kierownik
sredniego szczeblaalZ specjalnie przeszkolony pracownik. Ngstie planujemy nasze prace
projakaciowe, — czyli sporgdzamy master-plan jako (rys. 4), tzn. rozpisujemy w czasie
czynnaci podejmowane w celu opisania systemu §akav firmie.

Rys. 4. Master plan wdzenia PN-EN ISO 9001:2000 (maj 2005).

MASTER PLAN DLA WDROZENIA PN-EN 1SO 9001:2000
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Podjecie decyziji o wdrozeniu Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Przyjecie stazysty majacego r0zpoznad procesy firmy | opisaé ich
[funkcjonowanie procedurami roboczymi

\Wyznaczenie i weryfikacja procesow

ISpotkanie w Ugine&Alz France - ustalenie zasad wdrazania systemu jakosci

lWyznaczenie DIlot6W proces6w 1 grup zarzadzajacych - prezentacia planu
ia ikosci

ci
ISpotkanie z pilotami procesow i czescia grup zarzadzajacych - omowienie
lanu i zasad wdrozenia systemu ia jakoscia

[Opracowanie modelu dok
IBudowa ksiegi jakosci - poprawki w dokumentacji, zatwierdzenie i wdrozenie
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Zrédio: opracowanie wiasne.



Analiza proces6w dokumentowania systemugzimania jakéciq... 501

Prace najlepiej jest zorganizo$vaa zasadzieggrup procesowychCo to oznacza? Miano-
wicie Petnomocnik w ramach danego procesu powd@ujgpy pracownicze (zwzane z tym
procesem plus jak osolr niezwhzam z danym zakresem dziétaktora kedzie w stanie
spojrz€ na zagadnieniestviezym okiem”), w kadej takiej grupie wybiera siopiekuna pro-
cesu, ktéry koordynuje prace. Dziatania grup nagepprze€ o miesgczny plan spotkia po-
szczegllnych grup. W takim przypadku unikamy deapizgacji podstawowej dziataléc
firmy, — bo przecie tworzenie systemu jakoi nie ma@e zatrzymé dziatalngci firmy. Tak
oto grupy spotykaj sig zgodnie z planem. Najpierw powinne sistal¢ stan aktualny wszyst-
kich czynndci i dziatax w firmie. Nastpnie konfrontuje si to wymaganiami normy i klien-
téw. Jéli pojawi sie problem, ktéry wymaga zmian w dotychczasowej oizgaji firmy,
najlepiej powota intergrupowy zesp6t do rozgdania danego problemwud? ztozy¢ projekt
zmian do zargu wraz z uzasadnieniem. Drobniejsze zmiany i dast@ania grupy mag
zorganizowa we wtasnym zakresie. By informowa wszystkim kierownictwo i nadzorowa
realizacg master-planu mma wprowadz raporty z kadego spotkania. Raport taki te
zawierd liste uczestnikéw, datspotkania, plan spotkania oraz notatkdziataniami, jakie
nalezy podpa¢ do terminu nagpnego spotkania z przydzieleniem odpowiedzigtho

W taki przedstawiony tu sposéb peiny samodzielnie zorganizoweworzenie dokumen-
tacji przez naszych pracownikéw. Gdy nie mamy peiehae robimy to odpowiednio dobrze
zawsze mgemy skonsultowasie ze specjalistycznfirma, ale tworac system samodzielnie
uzyskujemy toze jest on dla nas bardziej przyjaznyziteczny oraz rzeczyégie podniesie
on jaka¢ funkcjonowania firmy, ponadto stworzymy dowdd regjsgolidndgci dla naszych
klientow.
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ANALYSIS OF QUALITY MANAGEMENT SYSTEM DO-
CUMENTING PROCESSES IN ORGANIZATIONAL AS-
PECT

In the day of European integration and marketsallaation, international certificates become
warranty of the products quality, build contractoe®nfidence and loyalty. The article
presents a scope of Quality Management System lmastite ISO 9001:2000 norm documen-
tation and proposed solutions referring to its iwgtout. In the farther part it has been pre-
sented practical comments in the subject documgiptiocesses’ organization. The article has
a purpose to present paths and problems, whichegtered to pass regarding to generate do-
cumentation system coincident with 1ISO 9001:2000pérform analyze of these processes,
identifying difficulties respective stages and plodities their solution in practice.



