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	Cel: 
	Celem procedury jest zapewnienie, aby niezgodności i  wyjścia z procesów  niezgodne  z  wymaganiami  zostały  zidentyfikowane, były  nadzorowane, a jeśli to konieczne zostały przeprowadzone skuteczne działania korygujące.  

	Zakres: 
	· Wszystkie działy w organizacji Hilding Anders Polska

	
Odpowiedzialności:
	· Kierownik Działu Zapewnienia Jakości - odpowiada za ustanowienie i utrzymywanie „Procedury nad niezgodnymi wyjściami, działania korygujące”.
· Kierownik Działu Zapewnienia Jakości - odpowiada za nadzór nad niezgodnymi wyrobami gotowymi, które pojawiły się u klienta.
· Pracownicy Hilding Anders Polska odpowiadają za zgłaszanie niezgodności.
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	Definicje:
	· Niezgodne wyjście - zdarzenie niezgodne z wymaganiami dotyczące niezgodnych  wyrobów, usług  wykrytych  po  dostawie  wyrobów, w trakcie ich powstawania lub po zakończeniu  świadczenia usług.
· Niezgodność – niespełnienie wymagania.
· Działanie korygujące - działanie mające na celu wyeliminowanie przyczyny wykrytej niezgodności i niedopuszczenie do jej ponownego wystąpienia w przyszłości.
· „produkt bezpieczny” oznacza każdy produkt, który w zwykłych lub dających się racjonalnie przewidzieć warunkach używania, w tym w rzeczywistym czasie używania, nie stwarza jakiegokolwiek ryzyka lub jedynie minimalne ryzyko zgodne z jego używaniem, uważane za dopuszczalne i odpowiadające wysokiemu poziomowi ochrony zdrowia i bezpieczeństwa konsumentów

	Dokumenty powiązane:
	· G03_P01_I01_F01– Instrukcje wykonania gotowego wyrobu.
·  S01_P02_I01 – Instrukcja utylizacji, reklasyfikacji i odzysku.
· S01_P02_Z06 – Lista uszkodzeń magazynowych
· S05_P04 - Monitoring emisji i skargi środowiskowe 


	Załączniki:
	· S01_P02_Z01  Notatka jakościowa 
· S01_P02_Z02  Wykaz lokalizacji systemowej
· S01_P02_Z05  Zgłoszenia reklamacyjne IKEA 
· S01_P03_Z02  Reklamacje Non - IKEA  
· S01_P02_Z07  Notatka jakościowa Robakowo
· S01_PO2_Z08  KTM - Key Tasks Monitoring
· G06_P02_F27  Karta FTY (First Time Yield)
· S01_P02_F06   Ishikawa
· S01_PO2_Z09  Działania TOP 3
· S01_P02_F05   STOP FG

	

		Historia zmian

	Nr wydania
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	Opis zmiany

	①
	10.06.2020
	Doprecyzowanie zapisów dotyczących postępowania z niezgodnościami i działań korygujących spoza obszaru produkcyjnego.

	②
	01.10.2021 
	Zmiana wynikająca z dodania Nowej lokalizacji Produkcyjnej – Robakowo 

	③
	30.03.2022
	Zmiana wynikająca z dodania Kart FTY do procedury 

	④
	27.04.2022
	Zmiany związane z uzupełnieniem ZSZ o wymagania ISO 14001 i ISO 45001

	⑤
	08.05.2023
	Zmiany związane z doszczegółowieniem informacji o postepowaniu z blokadami systemowymi. 

	⑥
	22.09.2023
	Aktualizacja o postępowanie z produktem ubocznym

	⑦
	01.12.2023
	Aktualizacja o postępowanie z podziałem na 2 lokalizację 

	⑧
	28.12.2023
	Aktualizacja dodanie pliku ze stopami produkcji – punkt 8 

	⑨
	2024.03.06
	Aktualizacja pt. 8 – dodanie weryfikacji w magazynie,  Aktualizacja pt. 8 – Akuzacja działań dla analiz podczas STOP Produkcji/ STOP Wysyłek 

	⑩
	2024-08-01
	Dodanie wytycznych o zgłaszaniu produktu niebezpiecznego wg ROZPORZĄDZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2023/988 z dnia 10 maja 2023 r.




	



1. POCHODZENIE NIEZGODNOSCI i NIEZGODNYCH WYJŚC  W HAP 
Niezgodności i niezgodne wyjścia w Hilding Anders Polska mogą pochodzić z następujących obszarów 
· Produkcja – proces samokontroli operatorów
· QPASS -  proces kontroli Brygadzistów
· Kontrola KGW – proces kontroli gotowego wyrobu
· Kontrola KS – proces kontroli wejściowej
· Reklamacje 
· Wyroby testowe (wyroby, półwyroby, surowce) 
· Incydenty związane z bezpieczeństwem i sytuacje awaryjne
· Audyty wewnętrzne i zewnętrzne
· Zgłoszenia stron zainteresowanych
· Niespełnienie wymagań prawnych
· Niespełnienie wymagań ZSZ

Wszystkie niezgodności z bieżącej produkcji ewidencjonowane są w pliku S01_P02_Z01 – Notatka jakościowa -  dla lokalizacji Murowana Goślina oraz S01_P02_Z07 Notatka jakościowa Robakowo – dla lokalizacji Robakowo.
W przypadku wykrycia błędu na Surowcu pracownicy zobowiązani są do poinformowania o zaistniałym fakcie inspektora DZJ. 

W przypadku, kiedy błąd dotyczy półproduktu, lub wyrobu gotowego i wynika z procesów wewnątrz firmy. Operator zobowiązany jest naprawić taki błąd lub zwrócić poszczególny element na poprzednie centrum produkcyjne w celu dokonania naprawy lub utylizacji. 
Wszystkie takie przypadki należy rejestrować na karcie G06_P02_F27 - Karta FTY (First Time Yield) lub jeśli wdrożono na danej linii, wykonać zapis w systemie elektronicznym Evocon.
· Analizy Niezgodności, błędów z niej wynikających  oraz akcji podjętych działań w celu ich zapobiegania zapisuje się w pliku
- Działania dla bieżących problemów:
S01_PO2_Z08 KTM - Key Tasks Monitoring
- Działania dla TOP 3 Błędów wewnętrznych
S01_PO2_Z09 Działania TOP 3
Niezgodności z reklamacji lub zgłoszeń od klienta w plikach rejestr reklamacji NON-IKEA  „S01_P03_Z02 Reklamacje” oraz IKEA „S01_P02_Z05 Zgłoszenia reklamacyjne IKEA”.

Niezgodności z incydentów bezpieczeństwa i sytuacje awaryjne, audytów wewnętrznych i zewnętrznych, zgłoszenia stron zainteresowanych, niespełnienie wymagań prawnych oraz niespełnienie wymagań ZSZ zapisuje się w pliku S01_P02_Z03 – Zestawienie działań.

Skargi środowiskowe procedowane są zgodnie z procedurą S05_P04 - Monitoring emisji i skargi środowiskowe 

Postępowanie w sytuacji wystąpienia wypadku przy pracy oraz zdarzenia potencjalnie wypadkowego opisano w procedurze „Postępowanie w razie zdarzenia wypadkowego, potencjalnie wypadkowego”.

Niezgodności, uszkodzenia logistyczne wykryte na wyrobie gotowym na magazynie rejestrowane są w rejestrze - S01_P02_F02v1 - Lista uszkodzeń magazynowych

      Niezgodności z miesięcznego przeglądu Zarządzania wskaźników  znajdują się w Action Plan w pliku 
      „A01_09_Z01 – RADAR of Plant processes indicators_Month_YEAR”    

2. ZGŁASZANIE NIEZGODNOSCI
Wszyscy pracownicy Hilding Anders Polska mają obowiązek zgłaszania niezgodności względem wyrobu/procesu w ramach obowiązujących wymagań. Podstawę zgodności w procesie produkcyjnym stanowią Instrukcje wykonania gotowego wyrobu. 
Niezgodności powinny zostać zgłoszone bezpośredniemu przełożonemu, inspektorowi lub właścicielowi procesu w obrębie, którego niezgodność wystąpiła.


3. OZNANCZENIE NIEZGODNOSCI 
Osoba,  która zidentyfikowała niezgodność  podejmuje niezwłocznie działania związane z oznaczeniem, odizolowaniem i zabezpieczeniem takiego przypadku.
  	
Oznaczenie niezgodności odbywa się poprzez naklejenie czerwonej etykiety w miejscu wystąpienia wady. 
Etykiety znajdują się na każdym stanowisku pracy. Odpowiedzialnym za zaopatrzenie linii w czerwone etykiety jest Brygadzista.

4. IZOLACJA NIEZGODNOSCI 
W celu izolacji wyrobu, półwyrobu, surowce niezgodne odkładane są na oznaczone, czerwone pola odkładcze, wyznaczone dla danego centrum produkcyjnego. Po odłożeniu wyrobu niezgodnego na pole należy poinformować  bezpośredniego Przełożonego. Następnie Przełożony podejmuje decyzję o dalszym postępowaniu z wyrobem niezgodnym (wg kryteriów z pkt 6).

W przypadku braku miejsca na wyznaczonym czerwonym polu odkładczym, Brygadzista zobowiązany jest do wyznaczenia tymczasowego pola odkładczego. Takie pole tymczasowe należy ogrodzić słupkami z taśmą zabezpieczającą tak aby odizolować wyroby niezgodne od zgodnych. 

Wyroby gotowe, blokowane na magazynie nie są dodatkowo oznaczane czerwonymi kartkami ani izolowane w dedykowanych strefach, ponieważ są systemowo blokowane na status „kontrolowane” i nie jest możliwe pobranie takiej palety FG z regału co jest wystarczającym zabezpieczeniem. 

         UWAGA WYJĄTEK: w przypadku, gdy blokada FG wynika z Sales Stop, Delivery Stop otrzymanego od Klienta, 
         obowiązkowo należy wszystkie zablokowane palety okleić czerwoną, dużą naklejką nad etykietą ULL z obu 
         stron palety. Oklejaniem etykietami koordynuje DZJ

* W przypadku składowania warstwowego (np. blaty pianek, blaty tkanin, blaty pokrowców, rolki boczków i tym podobne), dopuszcza się oznaczenie wykrytej niezgodności na czerwono naklejką i odseparowanie dopiero w trakcie wykonywania kolejnej operacji z uwagi na problemowe wyjęcie NOK sztuki z opakowania zbiorczego. 
** Dopuszcza się, na CPP odkładanie NOK sztuki (w trakcie produkcji) na samą górę wózka z innymi pokrowcami, do czasu aż butterfly nie odbierze i nie zaniesie na pole wyrobów niezgodnych. Oczywiście niezgodna sztuka musi być oznaczona czerwoną etykietą.  
*** Niektóre Pola czerwona dzielone są z polami odkładczymi na produkt uboczny / odpady – w takim przypadku produkt uboczny / odpad nie musi być znaczony czerwoną kartką (np. blaty pianki, skóry, skrawki filcu) 

5. DECYZJA O POSTĘPOWNIU Z NIEZGODNOŚCIA 
Pracownik / Brygadzista/ decyduje o: 
· przekazaniu półwyrobu do poprawy 
· pozostawieniu wyrobu, półwyrobu, surowca do utylizacji 
· pozostawieniu wyrobu, półwyrobu, surowca do reklamacji
* W przypadku wadliwych surowców Brygadzista informuje DZJ o przekazaniu ich na reklamację (na podstawie dokumentu M/M surowce są przenoszone w systemie).

W kwestiach wątpliwych pracownik/przełożony kontaktuje się z przedstawicielem DZJ.

6. DECYZJA DZJ 
Zablokowany wyrób , półwyrobu, surowiec  jest oceniany przez DZJ 
Pracownik DZJ ocenia niezgodności i określa możliwość dalszego postępowania (w przypadkach zasadnych pracownik DZJ przekazuje informację do przełożonego, który podejmuje decyzję dotyczącą dalszego postępowania) 
· naprawa 
· utylizacja 
· reklamacja do dostawcy 
· dopuszczenie jako zgodne (dopuszczenie warunkowe)
· STOP PRODUKCJA 
· STOP WYSYŁKI

Zależnie od decyzji zmieniana jest lokalizacja systemowa produktu niezgodnego:
· GQ1-08 – reklamacja do dostawcy
· GQ1-05 – naprawa
· GQ1-07 – utylizacja 
· dopuszczenie jako zgodne – zwrot na lokalizację centrum, z której pochodzi produkt:
	Murowana Goślina
	Robakowo

	GP1 – 01 – Centrum Produkcji Pokrowców
GP2 – 01 – Centrum Produkcji Wielkoseryjnej
GP3 – 01 – Centrum Produkcji Wielkoseryjnej
GP4 – 01 – Centrum Produkcji Wielkoseryjnej - Skrzyniowa
GP5 – 01 – Centrum Produkcji Top Materacy
GP6 – 01 – Centrum Produkcji Małoseryjnej
GP10 – 01 – Produkcja palet tekturowych
	A-PROD -  Produkcja – ASSEMBLY
F-PROD – Produkcja - FOAM CUTTING
S-PROD – Produkcja - SEWING




7. STOP PRODUCKJI / STOP WYSYŁKI 
[bookmark: _Hlk155684933]Po wykryciu niezgodności  tylko  i wyłącznie DZJ  informuje  droga mailową wszystkie zainteresowane strony o zablokowaniu danego surowca, półproduktu lub gotowego wyrobu do dalszej produkcji oraz wysyłki do klienta. 

hap_stop@hildinganders.com – W Przypadku fabryki Murowana Goślina 
hap_stop_rob@hildinganders.com - W Przypadku fabryki Robakowo 

Każdy ze stopów winien otrzymać swój unikalny numer wg. Poniższego schematu, i winien być zachowany w tytule maila 

SKRÓT LOAKLIZACJI (MG/ROB) / STOP WYSYŁKI/KOLEJNY NUMER 01;02… /MIESIĄC/ROK/WYRÓB LUB GRUPA WYROBÓW/DATOWNIK
SKRÓT LOAKLIZACJI (MG/ROB) / STOP PRODUKCJI/KOLEJNY NUMER 01;02… /MIESIĄC/ROK/WYRÓB LUB GRUPA WYROBÓW/DATOWNIK

PRZYKŁAD:
MG/ROB/STOP WYSYŁKI/01/12/2023/VALEVAG 160 MIDFIRM/ 2344 

Treść blokady winna zawierać: 
A. Co podlega blokadzie Nazwa, rozmiar, index, datownik / data produkcji 
*W przypadku blokady większej ilości komponentów/surowców/wyrobów gotowych należy wszystkie indeksy przywołać w treści maila 
B. Przyczyna blokady 
C. Podpis osoby wysyłającej STOP
UWAGA: w przypadku STOP PRODUKCJI nie następuje automatyczne zablokowanie FG, w którym złe
              komponenty mogą się znajdować. W celu zablokowania FG niezbędny jest osobny mail „STOP WYSYŁKI” –patrz podpunkt
8. STOP PRODUCKJI / STOP WYSYŁKI ZAPISY, POSTĘPOWANIE 

A) Inspektorzy DZJ uzupełniają plik S01_P02_F05 - STOP FG o każdorazowe zatrzymanie produkcji oraz wysyłek. Niezbędne informacje, które wprowadza Inspektor oznaczone są kolorem pomarańczowym. 
[image: ]

B) Po otrzymaniu wiadomości STOP PRODUKCJI/STOP WYSYŁKI, Koordynatorzy lub w przypadku nieobecności koordynatora magazynu MAGAZYNIER DS. PRZYJĘCIA DOSTAWV przy współpracy z DOKK blokuje systemowo wskazane w treści surowce / półprodukty / wyroby gotowe tak aby nie było możliwe ich pobranie na produkcję (w przypadku surowców) oraz wysyłka do Klienta (w przypadku FG). 
Koordynator Lub w przypadku nieobecności Koordynatora magazynu, MAGAZYNIER DS. PRZYJĘCIA DOSTAW wykonuje proces blokowania systemowo, również każdorazowo uzupełnia plik S01_P02_F05 - STOP FG. 
 B1). Koordynator Magazynu uzupełnia kolumny oznaczone kolorem białym 
B2). Koordynator lub w przypadku nieobecności koordynatora magazynu MAGAZYNIER DS. PRZYJĘCIA DOSTAW uzupełnia kolumny oznaczone kolorem białym.
B3).Obecny na kolejnej zmianie koordynator weryfikuje przeprowadzoną operację blokowania lub odblokowania surowca, FG.
[image: ]
UWAGA: w przypadku, gdy blokada FG wynika z Sales Stop, Delivery Stop otrzymanego od Klienta, obowiązkowo należy wszystkie zablokowane palety okleić czerwoną, dużą naklejką nad etykietą ULL z obu stron palety. Oklejaniem etykietami koordynuje DZJ. 
C) Wywołanie danej partii wyrobów gotowych (FG) do naprawy może nastąpić tylko mailowo zachowując kontynuację korespondencji „STOP WYSYŁKI…”.
Magazynier, zgodnie z informacją w e-mail przesuwa zablokowane wyroby na lokalizacje naprawczą danego centrum np. GP5-05.

D) [bookmark: _Hlk152245135]Po wykonaniu naprawy wyrobu gotowego (FG) rolą brygadzisty/koordynatora produkcji jest zaraportowanie w pliku S01_P02_F05 - STOP FG ilości wg. poniższej tabeli oznaczonej w pliku kolorem błękitnym oraz informacje mailowa do DZJ w ciągu odpowiedzi.
 
[image: ]

E) DZJ po weryfikacji wyrobu gotowego (FG) NIEZWŁOCZNIE wysyła informację ze zwolnieniem blokady i prośbą do Magazynu o odblokowanie wysyłki  przy pomocy wiadomości e-maila  „RE: STOP WYSYŁKI…….”  zachowując kontynuację korespondencji.
DZJ informując o odblokowaniu musi w mailu zaznaczyć, czy odblokowanie dotyczy całego zablokowanego zapasu FG w magazynie czy tylko ilości zwiezionych do naprawy na/z produkcji.

F) Wstawienie do regału naprawionych i zwolnionych wyrobów gotowych (FG) następuje dopiero po zmianie statusu w M3 przez Koordynatora Magazynu po informacji z DZJ o zakończeniu blokady.
Koordynator Magazynu zwalniając systemowo, każdorazowo uzupełnia plik - S01_P02_F05 - STOP FG. kolumny OSOBA ODBLOKUJĄCA STAN MAGAZYNOWY oraz DATA ZMIANY STATUSU OK.

[image: ]

9. STOP PRODUCKJI / STOP WYSYŁKI ZAPISY – DZIAŁANIA 
Wyróżniamy niezgodności: 

· Przypadkowe - wobec których, nie podejmuje się działań korygujących mających na celu usunięcie przyczyn ich wystąpienia. Przypadkowa niezgodność to niespełnienie wymagań bez większych konsekwencji, będąca odizolowanym przypadkiem, jednakże kilka takich niezgodności w tym samym obszarze mogą stać się niezgodnością systematyczną (krytyczną),
· Systematyczne (krytyczne) -  powtarzające się niezgodności przypadkowe, których występowanie może powodować poważne konsekwencje dla ZSZ lub niezgodności znaczące wynikające z naruszenia wymagań ZSZ.

W przypadku niezgodności wymagających podjęcia działań korygujących, które służą usunięciu przyczyny ich wystąpienia. Niezgodność krytyczna lub taka która jest zasadna z punktu widzenia DZJ analizowana jest podczas spotkań tygodniowych a wyniki analiz zapisane są  t w pliku S01_P02_Z08 – Key Tasks Monitoring, gdzie określa się: 

· niezgodności,
· akcje zapobiegawcze - Containment Action
· przyczynę niezgodności – Root Cause 
· działania korygujące dla przyczyny źródłowej 
· osobę odpowiedzialną za wprowadzenia działań,
· weryfikacje działań – odpowiednio 1,3 i lub 6 mc 
· osobę odpowiedzialną za weryfikację wprowadzonych działań,
· datę zakończenia działań.

Kierownik Centrum, na którym wykryto problem jest zobligowany do przesłania do działu DZJ wstępnej analizy przyczyny źródłowej – W formie diagramu Ishikawy. - S01_P02_F06 Ishikawa
Następnie na spotkaniach tygodniowych w grupie DZJ- PRODUKCJA -DT określa się przyczynę źródłową wraz z działaniami, osobami odpowiedzialnymi i terminami sprawdzenia działań oraz ich weryfikacji. 

10. Postępowanie z „produktem niebezpiecznym” zgodnie z wytycznymi ROZPORZĄDZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2023/988 z dnia 10 maja 2023 r.



Wydruk nie jest egzemplarzem nadzorowanym. Jeśli drukujesz, upewnij się, że nie zostały wprowadzone zmiany.
Archiwizacja 5 lat
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Wydruk nie jest egzemplarzem nadzorowanym. Jeśli drukujesz, upewnij się, że nie zostały wprowadzone zmiany
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