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Ksiega jakoSci w przedsigbiorstwie

The Quality Book in an Enterprise

ISTOTA 1 CEL KSIEGI JAKOSCI

Strategia projakoSciowa wymaga nadania jej bezwzglednej nadrzed-
nosci w realizowanych celach gospodarczych. Podjecie zarzadzania przez
jakos¢ jest konieczne w warunkach transformacji systemowej i w gos-
podarce rynkowej. Jakos¢ we wspoélczesnym $wiecie rozumiana jest coraz
czescie] jako jako$¢ totalna, gwarantujaca spelnienie wymagan klienta.
Wprowadzenie zarzadzania ukierunkowanego na jako$¢ totalna wymaga
wtlasciwej filozofii i szerokiego rozumienia problemu, odpowiedniego ze-
stawu instrumentéw oraz wiedzy menedzeréw i pracownikéw. Dobrym
narzedziem i pomocg w podjeciu prac nad poprawg jakosci sg miedzyna-
rodowe normy 1SO 9000 stanowigce usankcjonowanie nowej filozofii ja-
kosci. Pomimo iz posiadajg fakultatywny charakter, wskazujg sposob, w
jaki producent moze zaprojektowaé, zrealizowa¢ i przedstawi¢ system
zapewnienia jakosci oraz stuzg do okreslenia podstaw dla opracowania
i wprowadzenia przejrzystego i powtarzalnego systemu zapewnienia ja-
kosci.t

Dokumentem, ktory obrazuje system jako$ci w przedsiebiorstwie jest
podrecznik jakosci, okreslany jako Quality Manual, czyli dokument opi-
sujacy polityke jakosci, system jako$ci oraz dotyczacy zmian zasady prak-
tycznej dzialalnosci przedsiebiorstwa.? Zawiera on zbiér podstawowych

1 E. Skrzypek, Zarzqdzanie przez jako$é w przedsiebiorstwie, PTE, Lublin
1993, s. 3—70. Jako$§é w przedsiebiorstwie, Wydawnictwo UMCS, Lublin 1992, s. 72—
103, Jako$é produkcji jako cel strategiczny w gospodarce rynkowej, Studia i Mate-
rialty, UMCS, Lublin a1992, t. II, s. 73—86.

2 E. Skrzypek, Systemy =zapewnienia jako$ci — do$wiadczenia przedsig-
&iyrstw, UMCS, Lublin 1993. s. 25—34.



78 Elzbieta Skrzypek

uregulowan dotyczacych zasad funkcjonowania przedsiebiorstwa w tyin
ustalenia i dyspozycje dotyczace przyjetej polityki odpowiedzialnosci,
uprawnien i wzajemnych zaleino$ci miedzy zatrudnionym personelem,
procedur i instrukeji odnoszacych sie do systemu jako$ei.

Przedstawienie ksiegi jakosSci staje sie w Europie i w $wiecie waznym
warunkiem zawarcia przez odbiorcéw umowy o dostawe. Zadaja oni do
wgladu ksiegi jakosci oraz sprawdzaja stopien zgodnosci zapisbw w niej
zawartych z realizacja podstawowych proceséw w firmie. Dlatego tez pol-
skie przedsiebiorstwa majg $wiadomos$¢ koniecznosci budowania systemu
zapewnienia jakosci w oparciu o normy ISO 9000.3

Zasadniczym celem ksiegi jakosci jest:

— podanie adekwatnego opisu systemu zarzgdzania przez jakose,

— stworzenie warunkéw dla uzyskania zaplanowanej jakosci wyro-
béw i jej stabilnego poziomu,

— dodatkowa gwarancja, ze wyroby sa zgodne z wymaganiami od-
biorcow.

Ksiega jakosci stanowi pewnego rodzaju metryke systemu zapewnie-
nia jakosci w przedsiebiorstwie. Winna byé pomocnym narzedziem w
tworzeniu zaufania przedsiebiorstwa do samego siebie oraz odbiorcy do
przedsiebiorstwa.

Warunkiem spelnienia zadan, jakie postawione sg przed ksiega jako$-
ci jest to, by byla ona wiarygodna i wiernie opisywala rzeczywista dzia-
lalnos¢ przedsiebiorstwa, posiadala minimalng forme graficzna, byla jas-
na, zwiezla, miala charakter techniczny a przeznaczenie handlowe i mar-
ketingowe, ponadto winna by¢ latwa do aktualizowania.

Istote ksiegi zapewnienia jako$ci mozna okresli¢ przez:

— zgodno$¢ z polityka przedsiebiorstwa,

— precyzowanie elementéw zwigzanych z systemem jakos$ci i zarza-
dzaniem jakoscig,

-— skumulowanie informacji zbieznych ze sobg w wielu punktach,

— zachowanie ogo6lnego charakteru wraz z odestaniem do instrukeji
szczegb6lowych,

— uczciwoseé co do tresci,

— wymienienie zrddel, tj. norm, przepiséw, oznaczen,

— jednolitos¢ pod wzgledem terminologii.

Ksiega jakoSci moze odnosi¢ sie do systemu zapewnienia jako$ci w
przedsiebiorstwie a takze do systemu zapewnienia jako$ci badan w labo-
ratorium. Je$li dotyczy laboratorium to winna spelniaé¢ nastepujace
funkcje:

3 E. Skrzypek, Systemy zapewnienia jako$ci w przedsiebiorstwie, PTE,

Lublin 1992, cz. 1, s. 20—25, cz, II, s. 3—33, 1993, cz. II1, s. 3—51.
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1) ustala¢ rozporzadzenia organizacyjne i administracyjne,

2) podawaé¢ rozdzial kompetencji i odpowiedzialnosci dla wszystkich

3) okresla¢ procedury i metody badan obowigzujgce w laboratorium,

4) przedstawia¢ klientom precyzyjny i faktyczny obraz dzialalnosci
i organizacji laboratorium.*

Przeznaczenie ksiegi jako$ci wedlug normy ISO 8402 to ogol wtlasci-
wosci i charakterystyk liczbowych wyrobu lub uslugi, ktore wplywaja
na ich zdolno$¢ do zaspokojenia potrzeb klienta. Ksiega jako$ci moze byé
uzywana jako dogodny s$rodek porozumiewania sie przy nawigzywaniu
wszelkich kontaktéw z potencjalnymi odbiorcami, stanowi ona wstepny
dowdd na to, Ze przedsiebiorstwo jest w stanie speli¢ potrzeby klienta.
Ksiega jakosci jest instrumentem zarzgdzania jakoscia wewngtrz przed-
siebiorstwa oraz narzedziem wlasciwie rozumianej reklamy w kontak-
tach zewnetrznych przedsiebiorstwa.? Ksiega jakosci dokladnie odzwier-
ciedla strukture organizacyjng a takze wszelkie aspekty dzialalnosci
przedsiebiorstwa w $wietle wszystkich wymagan normy. Opracowuja ja
specjaliSci bedacy pracownikami przedsiebiorstwa lub tez odpowiedni
specjalisci w oparciu o normy, wytyczne oraz naczelne zasady organizacji
zarzadzania. »

Przedsiebiorstwo ma swobode przy redagowaniu ksiegi jakosci, wszak
ono ponosi pelng odpowiedzialnosé za to, co robi. Ksiega jakosci moze
zawiera¢ lub przywolywaé takie dokumenty, jak procedury, plany ja-
kosci, instrukcje, formularze np. karty kontrolne, inne dokumenty zawie-
rajace okreslone reguly i zasady.®

Na uwage zasluguja ponadto wskazowki dotyczace postepowania przy
opracowaniu ksiegi jakosci, ktore okreslajg, ze nalezy 7:

— okresli¢ zadania pionéw komorek organizacyjnych i ich kierowni-
kow w systemie jakosci,

— przygotowaé w ogolnym zarysie karty stuzb,

— sprawdzié okreslone zadania i obowigzki metodg krzyzéwki,

— uszeregowa¢ zadania i obowigzki wedlug ich waznosci,

— ustalié stopien szezegdlowosei procedur,

— opracowaé i ustalié sposéb oznaczania i numerowania procedur,

— ponumerowaé procedury,

4 Stownik EOQC. Glossary of Terms Used in the Management of Quality, wyd.
6, 1989,

5 A. Gruszka, B. Szewczyk, Ksiega jako$ci w przedsiebiorstwie, , Nor-
malizacja” 1992, nr 5, s. 16—20.

¢ E.Skrzypek, Oddzialywanie na jako$é w warunkach transformacji syste-
mowej, ,,Ekonomika i Organizacja Przedsiebiorstwa” 1993, nr 3, s. 16—17; Zapew-
nienie jako$ci w przedsiebiorstwie, ,Ekonomika i Organizacja Przedsigbiorstwa”
7993, nr 10. s. 8—10.

7 M. Robh. Writing Qualty Manuals, IFS Publications UK, 198Y.
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— przygotowa¢ rozdzielnik podrecznika jakosei,

— napisa¢ wzorcowg procedure zawierajaca takie rozdziaty jak cel
procedury, zakres procedury, dokumenty zwigzane, odpowiedzialnosé,
tresé procedury,

— napisa¢ procedury,

— zredagowa¢ procedury w ostatecznej formie.

Ksigga jakosci sklada sie z czeSci zasadniczej, ktora zawiera dyspozy-
cje umozliwiajace osiggniecie okre§lonej jako$ci oraz czesci wprowadza-
jacej, ktora obejmuje: deklaracje dyrektora przedsiebiorstwa w dziedzinie
jakosci, glowne tezy polityki jakoSciowej, przedmiot i zakres stosowania
ksiegi jakosci, terminologie, strukture organizacyjng przedsiebiorstwa, po-
dzial kompetencji i odpowiedzialnosci, dyspozycje organizacyjne odno-
szace sie do zaleznosci zewnetrznych przedsiebiorstwa, procedure uaktual-
niania, czestotliwo§¢ wprowadzania zmian, zasady tworzenia nowych
i uaktualniania juz istniejacych rozdzialéw w ksiedze jakosci, wykaz od-
biorcéw ksiegi jakosci.

Ksiega jakosci moze by¢ opracowywana dla catego przedsiebiorstwa,
zakladu czy nawet poszczegélnych funkeji, np. badan. Sposréd powodow,
dla ktérych nalezaloby opracowaé ksiege jakosci nalezy wyrédznié:

— wywarcie korzystnego wrazenia na kliencie, pokazanie sprawnie
funkcjonujgcego przedsiebiorstwa,

— zaspokojenie wymagan klienta tak, by by} zadowolony,

— usprawnienie systemu jakosci,

— okreslenie czynnosci komorki jakosci i wspoélpracujacych z nia jed-
nostek organizacyjnych,

— ulatwienie wprowadzania zmian organiazeyjnych i nowych zakre-
séw odpowiedzialnosci,

— umozliwienie sprawdzenia czy zaplanowane czynnosci maja wyko-
nawcow,

— wprowadzenie efektywnego systemu rewizji i kontroli,

— precyzyjne informowanie kierownictwa,

— usprawnienie szkolenia pracownikéw,

— przestawienie podrecznika dostawcom jako przewodnika we wza-
jemnych kontaktach, '

— wyjécie naprzeciw miedzynarodowym wymaganiom w handlu,

— traktowanie podrecznika jako waznego srodka komunikowania sie.

Ksiega jakosci winna zawieraé: wole dyrekcji, model odniesienia, za-
sady i reguly do zastosowania, ogélne dyspozycje stosowania.
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PROJEKT NORMY ISO/DIS 10013 — WYTYCZNE OPRACOWANIA
KSIAG JAKOSCI

Wychodzagc naprzeciw zapotrzebowaniu przedsigbiorstw na norme
dotyczacg opracowania ksiegi jakosci ISO TC 176 Podkomitet 3 opracowal
Projekt miedzynarodowej normy ISO/DIS 10013 z dnia 6 XI 1992 roku,
ktéry zostal poddany nowelizacji edytorskiej 2511993 roku. Projekt do-
tyczy wytycznych opracowania ksiegi jakosci. Ma on na celu dostarczenie
wytycznych do opracowania, przygotowania oraz nadzorowania ksigg ja-
kosci dostosowanych do specyficznych potrzeb uzytkownika.

W praktyce gospodarczej spotyka sie okreslenie ksiega jakosci, pod-
recznik jakosci, chociaz traktuja one o systemach zapewnienia jakosci
zbudowanych w oparciu o konkretng norme ISO 9000, tj. 9001, 9002, 9003
czyli odnoszacych sie do sytuacji kontraktowych, a wiec zewnetrznego za-
pewnienia jakosci. W normie wskazuje sie na trzy rodzaje ksiag:

— ksiega jakoSci jako dokument, ktory okresla polityke jakosci i opi-
suje system jako$ci w organizacji,

— ksiega zarzadzania jakoscig jako dokument okreslajgcy polityke
jakosci i opisujacy system jako$ci w organizacji tylko do uzytku wew-
netrznego,

— ksiega zapewnienia jakosci jako dokument okreslajacy polityke ja-
kosci i opisujaey system jakosci w organizacji, ktory to system moze by¢
stosowany do celow zewnetrznych organizacji.

Podstawowg dokumentacjg do planowania i kierowania dzialaniami
majacymi wplyw na jakosé sa udokumentowane procedury, ktére winny
obejmowa¢ wszystkie zastosowane elementy normy systemu jakosci. Pro-
cedury w porownaniu do ksiegi jakosci majg bardziej operacyjny cha-
rakter, sg to wyrazone na piSmie reguly, ktore okreslajag kompetencje,
osoby odpowiedzialne i dzialania zmierzajace do osiggniecia okreslonego
celu. Przedstawiajg w sposob szczegélowy warunki wykonania i kontroli
dzialan zwigzanych z wykonaniem okre§lonych czynnosci albo zwigza-
nych z zarzgdzaniem jakoscig tych przedsiewzie¢. Dotyczy to procedur
organizacyjnych. Obok procedur organizacyjnych opracowywane sg pro-
cedury operacyjne, nazywane takze instrukcjami, stuzg one do precyzo-
wania sposobu wdrazania dyspozycji w okre$lonych warunkach, ktére
dotycza operatoréw, maszyn i materialow.

Przy opracowywaniu procedur nalezy okresli¢ cel, obszar, niezbedne
czynno$ci gwarantujgce realizacje celu, urzadzenia i srodki pomiarowe
umozliwiajgce przeprowadzanie okre§lonych czynnosci, zasady, sposoby,
metody oceny jakosci zrealizowanych zadan, wymagane kompetencje pra-

6 Annales, sectio H, vol. XXIX/XXX
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cownikéw. Procedura umozliwia zapewnienie cigglosci wykonywania
okreslonego zadania oraz zachowanie praktycznych umiejetnosci.®

W Projekcie normy ISO 10013 wskazano, ze kazda procedura winna
obejmowaé¢ samodzielng cze$¢ systemu jakos$ci. Liczba procedur, ich
ksztalt i objetos¢ a takie sposéb prezentacji winny by¢ okreslone przez
uzytkownika normy, przy uwzglednieniu takich czynnikéw jak zlozonosé
warunkéw, organizacja oraz charakter prowadzonej dzialalno$ci. Ponad-
to zaleca sig, by procedury nie wkraczaly w szczeg6ly o charakterze czysto
tecznicznym. Ponadto dla uzyskania wigkszego prawdopodobienstwa sta-
lej zgodnosci z normg zalecane jest jednakowe podejScie przy ustalaniu
struktury i ksztaltu poszczegélnych procedur.

W zakres ksiegi jakosci winien wchodzi¢ spis udokumentowanych pro-
cedur systemu, ktére powigzane sg z calosciowym planowaniem i zarzg-
dzaniem dzialaniami wewnatrz organizacji, majacymi wplyw na jakos¢.
Ksiega jakosci winna obejmowac wszystkie elementy normy, na podsta-
wie ktorej zostal zbudowany system; elementy te jednoczesnie sg niezbed-
ne dla organizacji.

Ksiega jakosci jest niezmiernie waznym dokumentem, ktérego posia-
danie stanowi dowodd podjecia przez przedsiebiorstwo prac nad systemem
jakosci. Ksiega ta zgodnie z ustaleniami projektu normy stuzy¢ moze na-
stepujgcym celom:

— informowaniu o polityce przedsiebiorstwa, procedurach i wyma-
ganiach,

— wdrazaniu efektywnego systemu jakosci,

— zapewnieniu cigglosci systemu jakosci i jego wymagan podczas
dzialan majgcych na celu zapewnienie jakosci,

— dostarczaniu dokumentacji podstawowej do auditéw systemu ja-
kosci,

— zapewnieniu cigglosc i systemu jakosci i jego wymagan podczas
zmieniajaceych sie okolicznosci,

— szkoleniu personelu w zakresie wymagan systemu jakosci i metod
ich spelnienia,

— prezentacji systemu jako$ci w celach zewnetrznych, wykazaniu
zgodnosci z modelami zapewnienia jako$ci w oparciu o norme ISO 9001,
9002, 9003,

— wykazaniu zgodnosci systemow jakosci z wymaganiami norm ja-
kosci w przypadku zawierania umoéw.

By unikngé nieporozumien w kwestii ksztaltu i struktury ksiegi ja-
kosci, projekt normy wskazuje, ze ksigga ta winna przenosi¢ polityke ja-
kosci, cele i procedury zarzgdzajace organizacji w taki sposob, by byta

8 Skrzypek, Zarzqdzanie..., s. 54.
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zrozumiala, dokladna, kompletna i jednoczesnie sformulowana w sposéb
jasny i zwiezly. Poszczegblne rozdzialy ksiegi winny spelniaé wymaga-
nia odnoszace sie do odpowiednich elementéw systemdw jakosci lub tez byeé

opracowane w kolejnosci wystepowania tych elementéw w odpowiedniej
normie.

Ksiega jakosci moze stanowi¢ zbidr procedur systemu jakosci, tylko
czest procedur, serie procedur do specjalnego stosowania, wiecej niz je-
den dokument, moze stanowi¢ pewien poziom w hierarchii, moze ponadto
stanowi¢ wspdlng baze z uproszczonymi zalgcznikami, samodzielny doku-
ment lub tez zawieraé¢ liczne mozliwe opracowania zalezne od potrzeb
organizacy jnych.

Termin ksiega jakosci uzywany jest najczesciej w rozumieniu ksiega
zapewnienia jakosci (Manual Assurance Quality), co oznacza posiadanie
zaufania do siebie samego i cieszenie sie¢ zaufaniem klienta, sluzy prezen-

tacji modelu zapewnienia jakosci zbudowanego na bazie jednej z norm
ISO 9000, tj.:

— ISO 9001: Systemy jakosci. Model zapewnienia jako$ci w projekto-
waniu, konstruowaniu, produkeji, instalowaniu i serwisie,

— ISO 9002: Systemy jakosci. Model zapewnienia jakosci w produkeji
i instalowaniu,

— ISO 9003: Systemy jakosci. Model zapewnienia jakosci w kontroli
i badaniach koncowych.

W praktyce najczesciej uzywa sie okreslenia Manual Quality, ktére w
rzeczywistosci oznacza ksiege jakosci opracowang na podstawie normy ISO
9004: Zarzadzenie jakoscig, elementy systemu. Wytyczne.? Nalezy zwrdcié
uwage, ze obydwie ksiegi (MQ i MAQ) opisujgce system nie mogg pozo-
stawac¢ ze sobg w sprzecznosci.

Niezmiernie waznym elementem zawartym w ksiedze jakosci jest po-
lityka jakosci, ktora stanowi baze dla ustalenia celéow i funkcji kierowa-
nia jakoscig i winna byé¢ tworzona przez kierownictwo przedsiebiorstwa
z uwzglednieniem konsultacji specjalistow z zakresu jako$ci i kierowni-
kow dzialdow zaangazowanych w ich realizacje. Winna by¢ opracowana w
sposob zwiezly i zrozumialy. Moze by¢ ona w roiny sposbb wyrazana,
np. jako ogdl zamierzen i kierunkéw dzialan dotyczacych jakosci, wyzna-
czonych i formalnie wyrazonych przez $ciste kierownictwo przedsigbior-
stwa, dazenie do dostarczenia wyrobow i ustug o jakosci spelniajgcej wy-
magania i oczekiwania klientéw, uwzgledniajac cene i konkurencje oraz
dgzenie do osiggniecia jak najwyzszej reputacji na rynku.

9 Skrzypek, Systemy zapewnienia jako$ci.., s. 31-—35; Wdrazanie systeméw
zapewnienia jakoéci, ,,Problemy Jakosci” 1993, nr 5, s. 7--11.



84 Elzbieta Skrzypek

Projekt omawianej normy zawiera takze wskazowki odnoszgce sie do
samego procesu przygotowania ksiggi jakoSci i wskazuje nastepujgcy tok
postepowania:

1) podjecie przez kierownictwo decyzji dotyczacej dokumentowania
systemu jakosci w postaci ksiegi jakosci,

2) uruchomienie prac nad ksiegg jakosci poprzez przydzielenie kom-
petentnej jednostce (osobie, grupie osob, pochodzgcych z jednego lub wie-
lu dzialéw ) zadania koordynacji prac nad ksiegs.

W projekcie normy okreslony zostal tok postepowania jednostki od-
powiedzialnej za dokumentowanie systemu zapewnienia jakosci. Obej-
muje on:

— sporzadzenie wykazu aktualnie stosowanych polityk systemu ja-
kosci, celéw i procedur oraz opracowanie ich planu,

— podjecie decyzji dotyczacej okreslenia elementow systemu jakosci,
ktére beda stosowane zgodnie z wybrang norma,

— uzyskanie informacji na temat systemu jakosci z odpowiednich
zrdédel, np. od aktualnych uzytkownikéw wyrobow,

— rozeslanie i ocena kwestionariusza na temat obecnie wykonywanych
czynnosci,

— poszukiwanie sposobow uzyskania dodatkowych zrodel dokumen-
tacji lub odnosnikéw z dziatow wykonawczych,

— okreslenie ksztaltu i struktury przyszlej ksiegi,

— sklasyfikowanie istniejgcych dokumentéw zgodnie z zamierzonym
ksztaltem i strukturs,

— zastosowanie kazdej innej metody odpowiedniej dla organizacji w
celu wykonania projektu ksiegi jakosci.

Po zatwierdzeniu przez kierownictwo faktycznie opisanych dzialan
winny one by¢ wykonane i nadzorowane przez kompetening jednostke.

Ksiega jako$ci nie musi zawieraé wszystkich informacji, gdzie to
wlasciwe, by unikngé zbednego zwiekszania objetosci ksiegi nalezy za-
miescié w niej odsylacze do norm lub innego rodzaju dokumenty dostep-
ne uzytkownikowi ksigg jakosci. Jednoczesnie nalezy dolozyé¢ wszelkich
staran, by projekt ksiegi jakosci byl trafny i kompletny.

Po ostatecznym opracowaniu ksiegi jakosci projekt normy ISO 10013
zaleca dokonanie przeglagdu koricowego i ocene sposobu podejscia do sy-
stemu zapewnienia jakoSci. Przeglad ten winien stuzyé¢ ocenie komuni-
katywnosci, trafnosci oraz zasadnosci struktury ksiegi jakosci. JeSli spet-
nia ona powyzsze wymogi winna by¢ zatwierdzona na poziomie zarzg-
dzania, ktéry odpowiada za wdrazanie ksiegi jakosci lub jej poszczegol-
nych rozdzialéw. Fakt zatwierdzenia ksiegi musi znalezé odzwierciedle-
nie w kazdym jej egzemplarzu.
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Kolejnym problemem, ktéry reguluje projekt normy 10013 jest dy-
strybucja ksiegi jakoSci. Sposéb dystrybucji winien by¢ taki, by umo-
zliwil dostep do ksiegi wszystkim jej uzytkownikom. Narzedziem pomoc-
nym w tym wzgledzie moze by¢ ponumerowanie poszczegélnych egzem-
plarzy dla jej odbiorcéw. Poniewaz ksiega jakosci moze podlegaé zmia-
nom, konieczne jest przedstawienie metody opracowywania, nadzorowa-
nia i wprowadzania zmian do ksiegi jakosci. W celu niedopuszczenia do
powstania nieprawidlowosci w zatwierdzaniu tresci ksiegi jakosci ko-
nieczny jest nadzoér nad jej wydaniem i wprowadzanymi zmianami. Dla
zagwarantowania aktualnosci ksiegi jakosci nalezy opracowaé¢ metode
zapewniajacga, ze uzytkownik otrzymuje informacje o zmianach i wilgcza
je do ksiegi jakosci.

Nalezy zwroci¢ uwage na dwa rodzaje ksiagg jakosci, tj. nadzorowane,
podlegajace zmianom i nie nadzorowane, tj. egzemplarze ksiegi jakosci
przekazane jako propozycje do uzytku zewnetrznego klientom, ktére nie
sg przewidziane do aktualizacji. Ksiegi tego rodzaju winny byé w okres-
lony sposéb oznakowane.

Jedng z najwazniejszych spraw do rozstrzygniecia jest okreslenie tres-
ci ksiegi jakosci. Na samym wstepie nalezy stwierdzi¢, ze struktura ksiegi
jakosci jest dowolna i zalezy od potrzeb uzytkownika.

Zwykle ksiega jakosci winna zawiera¢:

— tytul, przedmiot i zakres stosowania,

— spis tresci ksiegi,

— strony wprowadzajgce opisujace dang organizacje i samg ksiege,

— politvke jakosci i cele organizacji,

— opis organizacji, odpowiedzialno$ci i uprawnien,

— opis elementéw systemu jakosci i/lub odsylacze do procedur sy-
stemu jakosci,

— rozdzial zawierajgcy definicje, jesli jest to wlasciwe,

— przewodnik po ksiedze jakosci, jesli jest to wlasciwe,

— zalgeznik z pomocniczymi danymi, jesli jest to wlasciwe.

WYMAGANIA DOTYCZACE KSIEGI JAKOSCI ZAWARTE W NORMACH
FRANCUSKICH

Pewnym ulatwieniem w opracowywaniu ksiegi jakoSci sa dla przed-
siebiorstw normy francuskie, ktére jako materialy szkoleniowe zostaly
udostepnione przez Association Francaise de Normalisation ,,AFNOR”,
wydane w Paryzu i w Warszawie w 1991 roku.

Pierwszg z nich jest Norma Francuska: Zarzgdzanie jakoscig. Prze-
wodnik do opracowania ksiegi jakosci (NFX 50-160, 1988). Zawiera ona
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przedmiot, zakres stosowania, dokumenty zwigzane, definicje, charakte-
rystyke i przeznaczenie ksiegi jakosci, opracowanie i zarzgdzanie ksiega
jakosci oraz aneks.

Druga jest Ksiega jakosci (NFX 50-161, 1988). Zawiera ona: przed-
miot 1 zakres stosowania, dokumenty zwigzane i definicje, zastoso-
wanie ,Przewodnika do redakcyjnego opracowania ksiegi jakosci”,
przewodnik, system jakosci, uwagi dotyczace kosztéow jakosci, jakosé
marketingu, projektowanie i definiowanie, zaopatrzenie (dostawy i pod-
wykonawstwo), produkecja, weryfikacja i kontrola, transport wew-
netrzny, przekazanie odbiorcy, wyposazenie kontrolne, pomiarowe i ba-
dawcze, postepowanie w przypadku stwierdzenia niezgodnosci, dzialania
korygujace, dokumentacja dotyczaca jakosci, identyfikowalnos¢, perso-
nel, stosowanie $rodkéw i metod dotyczacych jakosci, audit jakosci, bi-
bliografia.

KSIEGA ZAPEWNIENIA JAKOSCI WEDLUG ZALECEN AFNOR

Ksiega ta !® zawiera wole dyrekcji, model odniesienia, zasady i reguly
do zastosowania, ogolne dyspozycje stosowania, w tym organizacje i pro
cedury. Jest ona: zgodna z polityka przedsiebiorstwa, zgodna z istniejg-
cym stanem rzeczy, precyzuje elementy zwigzane z systemem jakosSci
i zarzadzaniem jakoscig, zawiera informacje zbiezne ze sobg w wielu
punktach, pozostaje ogdlna, odsylajgc do szczegdélowych instrukeji, jest
powazna i uczciwa, wymienia zrodia w tym normy, przepisy, oznaczenia
procedur i inne, jest jednolita pod wzgledem terminologii.

Spis tresci ksiegi jakosci zaproponowanej przez AFNOR jest nastepu-
jacy: 0) rubryki wprowadzajace, 1) odpowiedzialnosé dyrekeji, 2) system
jakosei, 3) rozwazania na temat kosztéw jakosci, 4) identyfikacja potrzeb
{marketing), 5) przeglad umowy, 6) sterowanie projektowaniem, 7) stero-
wanie dokumentacjg, 8) zakupy — zaopatrzenie, 9) wyroby dostarczone
przez klientéw, 10) oznaczanie — identyfikowalno$é¢, sterowanie procesa-
mi i procesami specjalnymi, 12) kontrola i badania, 13) wyposazenie kon-
trolne, badawcze 1 probiercze, 14) status zwigzany z kontrolami i bada-
niami, 15) postepowanie z wyrobami niezgodnymi, 16) dzialania korygu-
jace, 17) transport wewnetrzny — Pakowanie — Skladowanie — Tran-
sport, 18) zapisy zwigzane z jako$cig, 19) audity jakosci, 20) szkolenie,
21) udostepnianie — uzywanie — bezpieczenstwo, 22) serwis, 23) uzycie
metod statystycznych, 24) tablice ogloszeniowe, 25) lista aneksow.

10 Jako$é paszportem eksportu, CBJW, Association Frangaise de Normalisation,
Materialy Szkoleniowe CBJW nr 06/93/2, 1993, s. 48—67.
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DOSWIADCZENIA WYBRANYCH PRZEDSIEBIORSTW
W PRACACH NAD DOKUMENTACJA SYSTEMU ZAPEWNIENIA JAKOSCI

Badania nad systemem zapewnienia jakosci przeprowadzone zostaly w
potowie 1993 roku w dziesieciu polskich przedsiebiorstwach w znacznym
stopniu zaawansowanych w budowaniu systemu. Sg to nastepujgce przed-
siebiorstwa 11: '

1. EDA SA w Poniatowe]j,

2. Fabryka Samochodéw w Lublinie,

3. Wytwornia Sprzetu Komunikacy jnego ,,PZL Swidnik” SA, w Swid-
niku,

Odlewnia URSUS w Lublinie,

Fabryka Kabli ,,Ozaréw” w Ozarowie Mazowieckim,

Osrodek Techniki Optotelekomunikacyjnej OTO w Lublinie,
Zaklady eMchaniczne Huta Stalowa Wola SA w Stalowej Woli,
Krakowska Fabryka Kabli i Maszyn Kablowych w Krakowie,

9. Fabryka Lozysk Tocznych w Krasniku,

10. Zaklady Zmechanizowanego Sprzetu Domowego ,,ZELMER” w
Rzeszowie.

Do podstawowych przestanek, ktére spowodowaly podjecie prac nad
systemem zapewnienia jakos$ci w badanych przedsiebiorstwach mozna za-
liczyé:

— konieczno$¢ zarzgdzania przez jakose,

— wymagania konkurencyjnego rynku,

— stale rosngce wymagania kontrahentéw zachodnich, koniecznose
porozumiewania sie wspélnym jezykiem, w czym pomocny jest system
norm ISO 9000 i EN 45000,

— nowe miejsce klienta na rynku i stala troska o zaspokojenie jego
zdeklarowanych i oczekiwanych potrzeb,

— coraz powszechniejsza $wiadomos$¢, ze jakosci nie da sie wykon-
trolowa¢ oraz odpowiedzialnoscig za jakos¢ nie mozna obarcza¢ wylacznie
dzialu kontroli jakosci,

— koniecznosé traktowania jakosci w sposob kompleksowy, totalny,
a wiec uwzgledniajacy caly cykl zycia wyrobu na rynku,

— konieczno$¢ spelnienia warunkoéw s$wiadezacych o prorynkowym
nastawieniu firmy,

— dazenie do uporzgdkowania wielu probleméw w firmie, np. doty-
czgcych dokumentacji, ustalania zakresu odpowiedzialnosci poszczegol-
nych pracownikéw itp.

Podstawg opracowania systemu zapewnienia jakosci byla w wiekszosci
przedsiebiorstw norma ISO 9001, wszystkie przedsiebiorstwa opracowaty

© NS G

1 Skrzypek, Systemy zapewnienia jako$ci...,, s. 76—160.
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ksiggi jakoSci, ktore liczyly od 30 do 40 stron. aPnowala zgodnosé
opinii, ze zgodnie z zaleceniami ksiega nie powinna przekracza¢ 40—G0
stron. W niektérych przedsigbiorstwach spotkano sie z zerowa lub pierw-
szg wersjg ksiegi, w innych nawet z trzecig.

Obok ksiegi jakosci w zakres dokumentacji systemu zapewnienia ja-
kosci wchodzg procedury, ktorych liczba waha sie od 12 do 80 oraz in-
strukcje w liczbie od 10 do 500.

Przy opracowywaniu ksiag jakosci respondenci korzystali z ustug kra-
jowych i zagranicznych firm konsultingowych a takze z doswiadczen
przedsiebiorstw, ktére juz wdrozyly system i fakt ten potwierdzily uzy-
skanym certyfikatem. Stwierdzono takze zgodno$¢ opinii przedsiebiorstw
dotyczace] tego, kto powinien opracowywaé ksiege jakosci. Okazalo sig,
ze tylko pracownicy znajgcy swoj zaklad, jego specyfike sg w stanie opra-
cowaé poprawnie dokumentacje systemu zapewnienia jakosci, ponadto
nie ma obowigzujgcego modelu ksiegi jakosci. Dotychezas przedsigbior-
stwa poslugiwaly sie normami ISO 9000 i normami francuskimi przy
opracowywaniu ksiegi jakosci. Z zadowoleniem przyjely projekt normy
ISO 10013, ktory jest pomocny przy opracowaniu dokumentacji systemu.

SUMMARY

In the conditions of market economy quality is viewed in a complex manner.
The contemporary understanding of quality is identified with the degree of satis-
fying the declared and expected needs of the customers. Quality management and
a search for optimum quality are the typical problems which, however, have not
been solved yet. It is a challenge facing the enterpries functioning in the condi-
tions of competitive market ecoomy.

An important tool of quality optimalisation is provided by the systems of
quality ensurance which are constructed on the basis of ISO 9000 norms. The
latter mean the sanctioning of a new philosophy of quality and managerial practice.
These norms attach a big importance to the documentary evidence provideo to the
quality system. These include the following: a quality book, procedures, instructions,
quality programs and plans. The quality book is a certificate of having a system
of quality management. The paper discusses the character, purpose, kinds of quality
books and the principles of working them out. It also presents the normative
regulations constituting the basis of working out the quality books in an enterprise.
Besides, the paper indicates the recommendations of AFNOR to be used while
editing the Quality Manual.

The paper also presents the experiences of selected enterprises in the process
of introducing the systems of quality ensurance. This is a presentation of the
results of the studies. The paper also includes a review of the problems encountered
by the enterprises in the process of designing and working out of the documentary
evidence for the system of quality ensurance.



