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PROCEDURA P-04 - ,Nadzor nad wyrobem
niezgodnym”

8.3 Nadzdr nad wyrobem niezgodnym

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci na podstawie wykonanych pomiaréw,
podejmowane sq dziatania zapobiegajgce jego niezamierzonemu dostarczeniu
klientowi. Wyréb uznany za niezgodny jest objety nadzorem do czasu podjecia
decyzji o jego dalszym przeznaczeniu.

1 CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest ustalenie:

« 1irybuisposobu postepowania zapewniajgcego zidentyfikowanie wyrobdw
niezgodnych z wymaganiami, oddzielenie ich od wyrobdéw dobrych oraz takie
ich posegregowanie i oznaczenie aby mozna byto podjgé w stosunku do nich
wtasciwe dziatania,

« jednolitego frybu postepowania w przypadku reklamaciji wyrobow.

2 PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury sqg zasady postepowania zwigzane z:

e Ujawnianiem niezgodnosci wyrobow,

* postepowaniem z wyrobami niezgodnymi z wymaganiami,

« zasadami ewidencji, obiegu, opiniowania zgtaszanych reklamacji,

* podejmowaniem decyzji w sprawie zgtoszonych reklamacii,

» realizacjg oraz dokumentowaniem postepowania zwigzanego z wyrobami
niezgodnymi.

3 ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Niniejsza procedura obowigzuje we wszystkich komdrkach organizacyjnych firmy
BOSSOIL Janusz Fijatkowski objetych Systemem Zarzgdzania Jakoscig
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4 ODPOWIEDZIALNOSC, KOMPETENCJE

W zakresie objetym niniejszg procedurg odpowiedzialni sq:

WLASCICIEL za:

Firma

zaewidencjonowanie reklamacii,

nadzér nad przebiegiem reklamacii,

archiwizowanie dokumentow reklamacyjnych,

przedstawianie wynikdw analiz reklamacji na Przeglgdzie Zarzgdzania
wydanie dziatan korygujacych dla potrzeb w/w.

oddzielenie i zabezpieczenie wyrobu niezgodnego z wymaganiami przed
przypadkowym skierowaniem go do dalszego przerobu lub sprzedazy,
dokumentowanie postepowania.

Ksiegowa za:

naliczenie rzeczywistych kosztéw wynikajgcych z uwzglednienia reklamacii.

5 UJAWNIANIE NIEZGODNOSCI WYROBOW

5.1 Okreslenie mozliwosci powstania niezgodnosci wyrobow

Mozliwosc powstania niezgodnosci moze wystgpic:

5.2.

w fazie produkcyjnej: na kazdym etapie wytwarzania lub przetwarzania,
w fazie poprodukcyjnej: w czasie np.: fransportu, przemieszczania,
przechowywania, magazynowania ifp.,

w fazie posprzedaznej: reklamacje wyroboéw przez odbiorcéw.

Zglaszanie wad/niezgodnoS$ci wyrobow.

Obowigzek zgtaszania niezgodnosci wyrobdw ma kazdy pracownik, ktory na
podstawie: kontroli zapisdw, kontroli parametrow, kontroli dziatan, spostrzezen,
obserwaciji oraz wtasnej wiedzy i doswiadczenia stwierdzit wystgpienie niezgodnosci.

Obowigzek ujawnienia niezgodnosci wyrobu ma kazdy pracownik uczestniczgcy w
procesie wytwarzania/ przetwarzania i postepowania z wyrobem.

Zgtaszajgcey i przyjmujgcy zgtoszenie o wystgpieniu niezgodnosci majg obowigzek
udokumentowania tego faktu zapisami w swojej dokumentacii (np. w raporcie ).
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6 OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA Z WYROBAMI
NIEZGODNYMI Z WYMAGANIAMI

6.1 Oznaczanie.

Bezzwtocznie po zakwalifikowaniu wyrobu jako "niezgodny z wymaganiami', wyrdb
winien by¢ wyraznie oznaczony. Dopuszcza sie do oznaczania wyrobow wszelkie
formy: nalepki, przywieszki i inne identyfikatory.

Zaleca sie nastepujgce sposoby oznaczen:

e oznaczenia kolorem czerwonym pdl, miejsc wydzielonych, itp., na ktérych
sktadowane sg wytgcznie wyroby niezgodne z wymaganiami.

6.2 Oddzielanie i separacja

Kazdy wyréb zakwalifikowany jako niezgodny z wymaganiami powinien by
bezzwtocznie oddzielony od innych wyrobdéw przez odpowiednie sktadowanie i
oznaczenie.

7 SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA Z WYROBAMI
NIEZGODNYMI Z WYMAGANIAMI GDY NIEZGODNOSCI
ZOSTALY UJAWNIONE PRZED WYSYLKA WYROBU

7.1 Analizy i dyspozycje dotyczace wyrobu niezgodnego z wymaganiami.
Kazdy wyréb niezgodny z wymaganiami winien by¢ poddany analizie przez osoby
uprawnione celem wydania orzeczenia w sprawie dalszego postepowania.

Orzeczenia te winny okre$la¢ czy wyrdb nalezy:

» przerobic¢ tak, aby byt zgodny,

» przeklasyfikowac do innych zastosowan,
» poddac naprawie,

e odrzucic.

Wyroby ponownie przerobione lub poddawane naprawie, podlegajg ponownej
kontroli i przeglgdowi po zakonhczeniu tych operacii.

7.2 Postepowanie podczas, magazynowania, sklfadowania, transportu wyrobow.

W fazie poprodukcyjnej obstugi wyrobu, na ktérg sktadajg sie miedzy innymi
operacje: magazynowania, sktadowania i fransportu, powinny byc¢ spetnione
wszelkie niezbedne wymagania prawne iinne, aby wyrdb nie ulegt uszkodzeniu lub
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zanieczyszczeniu a warunki techniczne i srodowiskowe nie spowodowaty
pogorszenia jego wtasciwosci.

Potencjalnymi niezgodnosciami w tych przypadkach mogg byc:

e jakos¢ wyrobu konhcowego niezgodna z wymaganiami,
» ubytki w oznakowaniu lub opisaniu wyrobu.

8 8.SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA Z WYROBAMI
NIEZGODNYMI Z WYMAGANIAMI GDY NIEZGODNOSCI
ZOSTALY UJAWNIONE PO WYSYLCE WYROBU
(REKLAMACJE)

Mozliwos¢ ujawnienia/stwierdzenia niezgodnosci wyrobu w fazie posprzedaznej
wystepuje jedynie u odbiorcow wyrobow.

8.1 Przyjmowanie Reklamacji
Wszystkie reklamacje wptywajgce do firmy BOSSOIL Janusz Fijatkowski (pisma,
telefony, teleksy, faksy, maile itp.) sg przekazywane do WEASCICIELA ktory:

* nadaje numer ewidencyjny reklamaciji,

* wpisuje reklamacje do "Rejestru reklamacji wyrobdéw na ....rok"

« wystawia "Karty reklamaciji - strona informacyjna”, ktéra pozostaje
U wystawiajgcego jako informacja,

« wystawia "Karty reklamaciji wyrobu" w celem uruchomienia postepowania
reklamacyjnego.

Numer ewidencyjny kazdej reklamacji posiada wyrdzniki:
cyfrowy, okreslajgcy kolejny numer reklamacji w danym roku,
literowy, okreslajgcy rodzaj reklamacii:

Q - reklamacja jakosciowa

| - reklamacja ilosciowa

P - pozostate reklamacje

Przyktad numeru ewidencyjnego reklamacii:

5/2013-Q
gdzie:

5/2013 - 5-ty numer reklamacji w 2013 roku
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Q - reklamacja jakosciowa.

8.2 Sposob i termin wypelnianie , Karty reklamacji wyrobu”

Wypetnianie "Karty reklamaciji wyrobu" odbywa sie przez rzeczowe i wyczerpujgce
wpisy w punktach zawartych w Karcie, z podaniem daty, podpisem i pieczqgtkg
wypetniajgcego.

Kazda osoba zainteresowana reklamacjg ma 7 dni na dokonanie wpisu na karcie

reklamaciji.

W wyjgtkowo uzasadnionych przypadkach termin ten mozna przekroczy¢, np.
w przypadku koniecznosci uzyskania dodatkowych informacji od Klienta, bez ktorych
nie mozna wypracowac stanowiska.

Na podstawie analizy reklamacji Klienta ustala sie przyczyne powstania reklamacii,
sposdb zagospodarowania, ewentualne operacje technologiczne dla poprawy
wyrobu .

8.3 Decyzja o uznaniu lub nie uznaniu reklamacji

Na podstawie zapiséw w "Karcie reklamacji wyrobu" Wtasciciel podejmuje decyzje o
uznaniu lub nie uznaniu reklamacji wobec Klienta.

8.4 Zakonczenie reklamacji

Zakonczenie reklamacji odnotowuije sie w "Rejestrze reklamacji wyrobdw na ..... rok"
w rubryce "Zakonczenie reklamaciji' poprzez wpisanie daty oraz podpis osoby
dokonujgcej wpisu.

8.5 Ocena'i analiza postepowanie reklamacyjnego

W celu umozliwienia dokonania ocen i analiz reklamaciji, oraz przebiegu
postepowania reklamacyjnego na kazdym szczeblu zarzgdzania, Wtasciciel po
zakonczeniu kazdego kwartatu dokonuje analizy ofrzymanych reklamaciji. W razie
potrzeby analize zestawia w formie sprawozdania pisesmnego.

Whnioski i oceny wynikajgce z tych analiz sg przedstawiane na Przeglgdach
Zarzgdzania.

9. ZAPISY I DOKUMENTY STOSOWANE W POSTEPOWANIU Z WYROBAMI
NIEZGODNYMI Z WYMAGANIAMI.

Postepowanie z wyrobami niezgodnymi z wymaganiami od momentu stwierdzenia
wady/niezgodnosci, do momentu zakonczenia dziatan korygujgcych i naprawczych
winno by¢ udokumentowane, a dokumentowanie to powinno umozliwiac
odtworzenie przebiegu catego postepowania i poszczegdinych jego etapdw, w
sposdb jednoznaczny i wyczerpujgcy.
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Do dokumentowania tego postepowania stuzq:

« dla etapu stwierdzania i ujawniania wady /niezgodnosci:
o zapisy w dokumentaciji stanowiskowej lub dokumentacji wyrobu np:
raporty stanowiskowe, itp.,
o zapisy w dokumentacji pracownikéw dozoru np.: raporty itp.
« dla etapu postepowania z wyrobem niezgodnym z wymaganiami:
0 zapisy w rejestrach brakdw / niezgodnosci i rejestrze reklamacii,
o wypetnienie ,Karty reklamacji wyrobu”,
o polecenia dziatan korygujgcych lub dziatan zapobiegawczych,
o zapisy w dokumentacii.
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10. ANALIZOWANIE KOSZTOW WYROBOW NIEZGODNYCH.

Wszystkie koszty powstate w wyniku wytworzenia wyrobu niezgodnego i dalszego
postepowania z tym wyrobem sqg systematycznie analizowane.

Analizg objete winny by¢ zwtaszcza koszty ponoszone dodatkowo w wyniku:

e powstania brakéw nienaprawialnych iich likwidacii,
e ponownego przerobu, sortowania, itp.,

e wymiany, naprawy, poprawek wyrobu niezgodnego,
« obnizenia wartosci (ceny) wytworzonych wyrobdow,

e ponownie przeprowadzanych kontrolii badan,

e innych przyczyn.

Koszty reklamacji wyszczegolnione w "Karcie reklamaciji wyrobu" sg
ewidencjonowane w "Rejestrze reklamacji wyrobdw na ........ rok" prowadzonym
przez Petnomocnika ds. SZJ i uimowane sg w okresowych sprawozdaniach

z postepowania reklamacyjnego wyrobow.

11. DZIALANIA KORYGUJACE/KOREKTY.

Dziatania korygujgce/korekty nalezy podjg¢ w kazdym przypadku stwierdzenia
wystgpienia wady / niezgodnosci celem ustalenia przyczyn ich wystgpienia i
podjecia dziatan majgcych na celu wyeliminowanie ponownego wystgpienia wady
/ niezgodnosci.

Nadzér nad terminowq realizacjg dziatan korygujgcych/korekt prowadzi Wt ASCICIEL
na podstawie meldunkéw o ich wykonaniu oraz zapiséw w ,,Karcie reklamaciji
wyrobu”.

12. DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE.

Dziatania zapobiegawcze nalezy podjgé w momencie pojawienia sie informaciji,
bteddw czy okolicznosci wskazujgcych na istnienie potencjalnej przyczyny mogqgcej
miec wptyw na jakos¢ wyrobu. Dziatania zapobiegawcze mogg byc¢ inspirowane
uwagami odbiorcow lub oséb nie zwigzanych z procesem wytwarzania lub obstugi
wyrobu. Dziatania zapobiegawcze podejmuje WEASCICIEL zgodnie z Procedurg 05.
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13. KONTROLE I PRZEGLADY WEWNETRZNE.

Kontroli i przeglgddw wewnetrznych dotyczgcych realizaciji i przestrzegania
postanowien niniejszej procedury dokonuje personel kierowniczy komorki/jednostki
organizacyjnej w celu upewnienia sie, ze:

e pracownicy jednostki prawidtowo i w sposéb zadowalajgcy wywigzujq sie
Z przypisanych im procedurg obowigzkow,

* czynnosci manualne, techniczne i organizacyjne wynikajgce z procedury sqg
prawidtowo realizowane,

« zapisy i dokumentowanie czynnosci sg prawidtowo prowadzone i
przechowywane.

Kontrole i przeglgdy dokonywane sg w taki sposdb i z takg czestotliwoscig aby
zapewnic przynajmniej raz w roku kontrole kazdego obszaru objetego procedurg.

Sposdb i zakres kontroli ustala kontrolujgcy, dokumentujgc jej przeprowadzenie
wpisem i parafowaniem w odpowiedniej dokumentacji stanowiskowej lub wyrobu
np.: w raportach stanowiskowych, itp.

8.4 Analiza danych

WEASCICIEL Firmy zbiera dane stuzgce do wykazania wtasciwego funkcjonowania
zidentyfikowanych procesow .

Gromadzone dane wykorzystywane sg one do ich doskonalenia i dotyczg miedzy
innymi :

+ zadowolenia klienta,

e zgodnosci z wymaganiami dotyczgcymi wyrobow,

» dostawcow,
e analizy rynku.

Zbieraniem tych danych zajmuje sie WLASCICIEL, analizuje dane pod kgtem
doskonalenia Firmy i jej wyrobdw i ustug. Pozwala to tworzy¢ Program Zarzgdzania
Jakosciqg.

8.5 Doskonalenie
8.5.1 Ciagle doskonalenie

Strona8z9




BOSSOIL Janusz Fijatkowski

KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

Wydanie |
Doskonalenie skutecznosci Systemu Zarzgdzania Jakosciq jest przedmiotem uwagi i
wszelkich staran podejmowanych przez pracownikéw Firmy, zgodnie z deklaracjg
WEASCICIELA zawartg w Polityce Jakosci.

Narzedziami stuzgcymi do doskonalenia SZJ sq dziatania korygujgce i
zapobiegawcze, podejmowane w celu eliminacji potencjalnych lub zaistniatych
niezgodnosci. Niezgodnosci te mogqg wynikac z auditéw, przegladdw, reklamacii,
spostrzezonych bteddw produkcyjnych iinnych.
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