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2. STOSOWANE SKROTY | DEFINICJE

VS DATA, organizacja, firma, spofka.............. VS DATA S.C.

KIErOWNICIWO ...cociviiee e Wiasciciele Spotki Cywilnej

SZJ, system ......cooiiiii e System Zarzadzania Jakoscia,

ST e specjalista ds. Technicznych

Sttt specjalista ds. Handlowych i Logistycznych

P Przedstawiciel kierownictwa ds. SZJ

PraCoOWNIK. .......cooiiiiiiiieiie e osoba zatrudniona przez organizacje na podstawie
umowy o prace lub innej umowy

pracownik BOK ..........cccooiiiiiiiiiiiieieens pracownik bezposrednio obstugujgcy klienta

Ksiega SZJ......ccueeiii e niniejsza Ksiega Systemu Zarzgdzania Jakoscig
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3. ZATWIERDZENIE | ZAKRES

Gdynia, dnia 20 lutego 2008r.

System Zarzgdzania Jakoscig zostat w firmie VS DATA wdrozony w celu lepszego zaspakajania
potrzeb klientdw oraz poprawy zarzgdzania organizacjg poprzez ciggte doskonalenie systemu.
Niniejsza Ksiega opisuje System Zarzadzania Jakoscig zastosowany w organizacji zgodny
z wymaganiami normy 1SO 9001:2000.

System Zarzadzania Jako$cig obejmuje nastepujgcy zakres:

ODZYSKIWANIE DANYCH KOMPUTEROWYCH. BEZPIECZNE USUWANIE
INFORMACJI CYFROWYCH.

Zakres systemu zarzgdzania jakoscig opisany w niniejszej Ksiegi SZJ zawiera wytgczenia w ro-

zumieniu wymagan normy 1SO 9001:2000.
Wytgczenie to dotyczy punktu normy 7.3 ,Projektowanie i prace rozwojowe”

Wymaganie te zostato wytgczone, poniewaz nosniki danych sg dostarczane przez klientéw do

firmy, a firma nie wykonuje ustug projektowania.

Celem Ksiegi SZJ jest opisanie funkcjonujgcego Systemu Zarzgdzania Jakoscig oraz
przedstawienie polityki SZJ, struktury organizacyjnej firmy i powigzania ustanowionych /
zidentyfikowanych procesow.

Nadrzednym celem opracowania Ksiegi SZJ pozostaje zaprezentowanie systemu naszym
klientom i poinformowanie ich, w jaki sposéb chcemy zapewni¢ wysoka i rosngcg jakosé naszych
produktow.

Niniejszym zatwierdzam i wprowadzam w zycie System Zarzgdzania Jakoscig zgodny z normg
ISO 9001:2000.

VS DATA S.C.

tukasz Chotyst, Witold Sobolewski
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4.PREZENTACJA FIRMY

Firma VS DATA rozpoczeta dziatalnos¢ w 2004 roku z inicjatywy dwoch
studentdw Politechniki Gdanskiej - ktukasz Chotysta Witolda Sobolewskiego.
Celem dziatalnosci byto prowadzenie ustug zwigzanych z odzyskiwaniem danych.
W poczatkowym okresie dziatalnosci dodatkowo wykonywane byty ustugi ogdlno
informatyczne takie jak serwis komputerdw, instalatorstwo sieci komputerowych,
obstuga informatyczna firm oraz tworzenie serwiséw internetowych. Gtéwnymi
docelowymi ustugami miato by¢ odzyskiwanie danych komputerowych z dyskow
twardych i innych nosnikdw takich jak np. dyskietki FDD, ptyty CD/DVDS,
pamieci flash do aparatow fotograficznych. Dodatkowo dziatalno$¢ odwrotna czyli
bezpieczne kasowanie informacji. Ustugi odzyskiwania danych byty realizowane
dzieki stale nabywanej wiedzy wtasnej zatozycieli, a w przypadkach ciezszych z
pomocg partneréw handlowych.

Dynamiczny rozwdj spowodowat iz w czerwcu 2006 roku firma przeniosta sie
do nowej lokalizacji - w Gdyni przy ulicy Swietojanskiej. Nastgpito tez przeksztat-
cenie formy prowadzenia dziatalnosci z jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej
w spotke cywilng. Szybki rozwdj pozwolit na zbudowanie od podstaw wtasnego,
profesjonalnego laboratorium odzyskiwania danych, a tym samym uniezaleznie-
nie sie od firm trzecich w Realizowaniu ustug odzyskiwania danych. Pozostate
ustugi, oprocz usuwania danych zostaty zaniechane - nastgpita Scista specjaliza-
cja.

Kolejne lata to okres duzych inwestycji w rozbudowe laboratorium odzyskiwa-
nia danych oferujgcego warunki pracy z dyskami odpowiadajgce tym panujgacym
przy produkcji no$nikédw - miedzy innymi zachowanie czystosci powietrza rzedu
99,999%, petnej ochrony antyelektrostatycznej. Laboratorium wyposazone jest
w stanowiska diagnostyczne dyskow twardych, w tym do pracy na otwartych no-
$nikach, stanowiska wyposazone w specjalistyczne mikroskopy, stanowiska na-
praw elektronicznych. Dzieki temu firma VS DATA jest w stanie konkurowaé na
rynku ustug odzyskiwania danych i radzi¢ sobie z najciezszymi przypadkami utra-
ty danych oferujac jednoczesnie klientom ustuge na najwyzszym poziomie jakosci
i atrakcyjnosci cenowej.
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5. SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

5.1 Procesy realizowane w VS DATA

Procesy realizowane w VS DATA oraz ich wzajemne powigzania przedstawiono w rozdziale 9
oraz na schemacie — mapie procesow, ktéra stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Ksiegi
Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

Procesy gtowne:
e P1 Proces obstugi klienta
e P2 Proces realizacji ustug
Procesy pomocnicze / zarzgdzania:
e P3 Proces zarzadzania zasobami
e P4 Proces pomiaréw, analizy danych i doskonalenia

e  P5 Nadzér nad dokumentacjg, zapisami i danymi

5.2 Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia

5.2.1 Zakres dokumentacji

Okreslono dokumentacje niezbedng do wspomagania Systemu Zarzadzania Jakoscig,
obejmujaca:

e polityke SZJ, cele jakosci postawione przez VS DATA,
e  procesy zidentyfikowane / ustanowione w organizac;ji,
e  procedury postepowania dotyczgce poszczegdlnych proceséw wraz z odpowiednimi
formularzami.
5.2.2 Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscig

Niniejsza Ksiega SZJ stanowi opis ustanowionego i wdrozonego w VS DATA Systemu
Zarzgdzania Jakoscig i zawiera:

e okreslenie zakresu SZJ oraz jego zatwierdzenie,

e  prezentacje firmy,

e  prezentacje polityki SZJ, celéw jakosci,

e 0golny opis proceséw i wzajemne powigzania miedzy procesami,
e organizacje firmy.

Nadzor nad Ksiegg Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz pozostatg dokumentacjg okreslony
zostat w procedurze PR5-1 Nadzé6r nad dokumentami i zapisami.
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5.2.3 Nadzér nad dokumentami i zapisami

Zakres nadzoru nad dokumentami obejmuje: okreslenie odpowiedzialnosci za zatwierdzanie,
przeglad i ich uaktualnianie, identyfikowanie zmian i aktualnego statusu, dostepnos¢ w miejscach
ich stosowania, czytelnos¢ i tatwg identyfikacje, identyfikacje dokumentéw zewnetrznych i ich

rozpowszechnianie, zapobieganie niezamierzonemu uzyciu wycofanych dokumentow.

Nadzor nad zapisami obejmuje okreslenie zasad i wyznaczenie odpowiedzialnosci a
ustanowienie i utrzymywanie zapiséw wymaganych przez system zarzadzania jakoscig dla
poswiadczenia zgodnosci z wymaganiami oraz skutecznego funkcjonowania systemu

zarzgdzania jako$cig.

Sposob nadzoru nad dokumentacjg oraz zapisami okreslony zostat odpowiednio w procedurze

PR5-1 Nadzér nad dokumentami i zapisami.
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6 ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

6.1 Zaangazowanie kierownictwa

Kierownictwo VS DATA jest zaangazowane w utrzymanie i doskonalenie Systemu Zarzgdzania

Jakoscig oraz ciggte zwiekszanie jego skutecznosci.

Kierownictwo realizuje powyzsze zadania poprzez:

informowanie wszystkich pracownikow jak wazne jest spetnianie wymagan klientéw,
ustanowienie polityki SZJ,

okreslenie celdw dotyczgcych jakosci,

przeprowadzanie przeglgdow zarzadzania,

dziatanie w ramach obowigzujgcych przepiséw prawa,

zapewnienie udziatu wszystkich pracownikéw niezbednych do doskonalenia SZJ,

zabezpieczenie niezbednych zasobow.

6.2 Nastawienie na klienta

VS DATA jest zalezna od swoich klientow i dlatego stara sie zrozumiec¢ ich aktualne

i przyszte potrzeby, spetnia¢é wymagania klientow oraz wyprzedza¢ ich oczekiwania.

Wyrazem powyzszych dziatan jest opracowana polityka SZJ organizacii.
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7. DEKLARACJA POLITYKI SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

Misja firmy jest skuteczne i zyskowne konkurowanie na rynku ustug od-
zyskiwania i kasowania danych zachowujac jednoczesnie racjonalne ce-
ny, dostosowane do wymagan klientow.

Swiadczac ustugi w zakresie usuwania i kasowania danych na wymagajacym i konkurencyjnym rynku,
mamy swiadomos¢, iz nasza droga do sukcesu prowadzi przez dostosowywanie wykonywanych ustug
do wymagan klientéw, ciggtg poprawe organizacji pracy przy jednoczesnym zapewnieniu petnej fa-
chowosci i dyspozycyjnosci pracownikow firmy.

W zwigzku z tym, aby w petni realizowaé naszg misje, firma VS DATA postawito przed sobg strate-
giczne cele, ktorych realizacja stanowi nasz najwyzszy priorytet:

e ciggte doskonalenie organizacji pracy,

e doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji wszystkich pracownikow w zakresie ich stosowania,

¢ utrzymanie wysokiej jako$ci prowadzonej dziatalnosci ustugowe;j,

o redukowanie liczby reklamaciji oraz czasu reakcji na reklamacje,

e wdrozenie systemu zarzgdzania jakoscig oraz zarzgdzania bezpieczenstwem informac;ji

Cele jakosciowe realizowaé bedziemy poprzez:

¢ ciggte monitorowanie procesow oraz spetnienia oczekiwan i wymagan naszych klientéw,

e prowadzenie auditéw wewnetrznych i przegladdéw zarzgdzania przez kierownictwo w celu za-
pewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig oraz jego doskonale-
nia,

e szkolenie pracownikéw w zakresie wdrozonego systemu zarzgdzania jako$cig oraz szkolenia
zawodowe aby zapewni¢ swoim pracownikom mozliwosé rozwoju i satysfakcje ze wspot-
uczestnictwa w sukcesie firmy,

¢ motywowanie pracownikow do identyfikowania sie z firmg oraz rzetelnego wykonywania obo-
wigzkow stuzbowych,

e promocje poprzez jakosc, jako przedsiebiorstwa wiarygodnego i skutecznego w dziataniu po-
trafigcego sprostac najtrudniejszym wyzwaniom w naszej branzy.

Zobowigzujemy sie do spetniania wymagan miedzynarodowej normy PN-EN ISO 9001:2001 oraz
ciggtego doskonalenia skutecznosci funkcjonujgcego w naszej firmie systemu zarzgdzania jakoscia.

Niniejsza Polityka Jakosci zostata zakomunikowana w organizacji i podlega systematycznemu prze-

gladowi pod wzgledem przydatnos$ci oraz aktualnosci. Za petne zrozumienie niniejszej Polityki Jako$ci
przez wszystkich pracownikéw odpowiada Wiasciciel firmy.

Gdynia, data i podpis Wiascicieli
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7.1 Cele dotyczace jakosci

Dokonujgc przegladéw zarzadzania (PR4-1) kierownictwo VS DATA okresla cele jakosci
zmierzajgce do zapewnienia dziatania oraz rozwoju organizacji zgodnego z misjg okreslong
w Deklaracji Polityki SZJ.

Ustalanie i korygowanie niniejszych celéw odbywa sie zgodnie z procedurg PR4-1 Ustalanie

celow jakosci oraz ich monitorowanie i pomiary.

7.2 Kompetencje, odpowiedzialnos¢, uprawnienia i komunikacja wewnetrzna

Za jakos¢ wykonywanych ustug odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy.

Wzajemne powigzania personelu, ktory zarzadza, wykonuje i weryfikuje prace wptywajgce

na jakosc, sg okreslone w opracowanym zakresie obowigzkow.

Co do zasady, komunikacja odbywa sie zgodnie z liniami raportowania okreslonymi w schemacie

organizacyjnym. Wyjatki od powyzszej zasady opisane zostaty w procedurach systemu.

Kompetencje, odpowiedzialnosc¢ i uprawnienia pracownikéw wykonujgcych poszczegolne funkcje
okreslone zostaty przez kierownictwo firmy i udokumentowane w procedurach systemu oraz

Stanowiskowych kartach pracy (PR3-1-F2) zatwierdzonych przez Wt.

Na dowdd zaznajomienia sie i przyjecia zakresu swojej odpowiedzialno$ci oraz uprawnieniami,

pracownicy podpisujg Stanowiskowe karty pracy.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do solidnego i skutecznego dziatania na rzecz ciggtego

doskonalenia jakosci produktu.
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8. PRZEDSTAWICIEL KIEROWNICTWA DS. SZJ | BI
Przedstawiciel kierownictwa ds. systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczenstwem informacji
(PJ), w zakresie wdrozonego w firmie Systemu Zarzgdzania Jakoscia, posiada odpowiedzialnos¢
i uprawnienia do zarzgdzania, monitorowania, oceny i koordynowania proceséw zarzgdzania
jakoscia.
e Przedstawiciel kierownictwa ds. systemu zarzgdzania jako$cig i bezpieczehstwem
informacji (PJ) przedstawia najwyzszemu kierownictwu sprawozdania dotyczace
funkcjonowania SZJ, zawierajgce potrzeby zwigzane z jego doskonaleniem

(przeglady zarzgdzania).

o  Wszystkie dziatania Przedstawiciela kierownictwa ds. systemu zarzadzania jakoscig i
bezpieczenstwem informacji (PJ) stuzg zapewnieniu wtasciwego poziomu ustug

spetniajgcych potrzeby i oczekiwania klienta.

8.1 Komunikacja wewnetrzna

Kierownictwo VS DATA oraz Przedstawiciel kierownictwa ds. systemu zarzadzania jakoscig i
bezpieczenstwem informacji dostarcza pracownikom informacji dotyczacej proceséw, wymagan
prawnych, wymagan klientéw, wymagan jakosciowych, celéw i osiggnie¢ poprzez prowadzenie

auditéw wewnetrznych, instrukcji, konsultacji, opracowan dokumentow i szkolen.

8.2 Przeglad zarzadzania

Przeglad zarzgdzania prowadzony jest przez Kierownictwo zgodnie z ustanowiong procedurg
i obejmuje m.in. analize oraz ocene: funkcjonowania SZJ, realizacji oraz aktualnosci polityki SZJ,
celow jakosciowych, przedstawionych propozycji nowych rozwigzan oraz ujawnionych

problemow, skutecznosci SZJ oraz propozycji ewentualnego jego usprawnienia.

Wyniki przegladu zarzadzania (dane wyjSciowe z przeglgdu) zamieszczane sg Ww

udokumentowanych sprawozdaniach.

Szczegodtowy sposob postepowania zawarty zostat w Procedurze przeglagdu zarzgdzania (PR4-1)

bedacej czescig sktadowg Procesu pomiaréw, analizy danych i doskonalenia (P4).
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9. OPIS PROCESOW

9.1 P1 Proces Komunikacji z klientem

zarzadzajacy procesem

Wiasciciel - Specjalista ds. Handlowych i Logistyki (SL)

cel procesu

Celem procesu jest sprawne i skuteczne przyjecie zamowien od klientéw, obstuga zgtaszanych
przez klientéw reklamacji, badanie jego zadowolenia ze $wiadczonych ustug oraz nadzorowanie
wiasnosci klienta.

zakres procesu

Proces rozpoczyna sie od momentu rozpoznania wymagan klienta / przyjecia zgtoszenia
reklamaciji, a kohczy w momencie przyjecia zamowienia / zatatwienia reklamaciji.

Proces realizowany przez Specijaliste ds. Handlowych i Logistycznych.

dane wejsciowe
oczekiwania rynku, zapytania ofertowe

zgtoszenie reklamacji

dane wyjsciowe
zamowienie ztozone przez klienta
zatatwiona reklamacja

zadosc¢ uczynienie w przypadku naruszenia wtasno$ci klienta

ocena skutecznosci, sposob monitorowania/pomiaru, analiza

Sposdb monitorowania, pomiaréw oraz oceny skutecznosci proceséw zostat okreslony
w procedurze PR4-3 (Analiza danych).
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9.2 P3 Proces zarzadzania zasobami

zarzadzajacy procesem
Wiasciciele Spotki (WL)

cel procesu
Celem procesu jest zapewnienie, by organizacja zatrudniata personel o odpowiednich
kompetencjach, posiadata odpowiednig infrastrukture oraz utrzymywata s$rodowisko pracy
potrzebne do osiggniecia zgodnosci z wymaganiami dotyczgcymi swiadczonej ustug.

zakres procesu
Proces obejmuje dziatania w zakresie:
a) ustalenia potrzeb organizacji co do zasobdw ludzkich, infrastruktury i Srodowiska pracy oraz

b) zapewnienia i utrzymania/zarzadzania tymi zasobami.

dane wejsciowe

potrzeby organizacji w zakresie kompetenciji personelu oraz srodowiska pracy

przebieg procesu

PR3-1 Zarzgdzanie
zasobami ludzkimi

dane wejsciowe —> —> dane wyjsciowe

PR3-2 Zarzadzanie
infrastrukturg,
Ssrodowiskiem pracy
oraz nadzér nad
wyposazeniem do
monitorowania i
pomiaréw

dane wyjsciowe

zasoby (kompetentny personel, odpowiednia infrastruktura, wyposazenie do monitorowania i
pomiarow oraz srodowisko pracy) niezbedne do utrzymania SZJ oraz spetnienia wymagan klienta
oraz wymagan prawnych

ocena skutecznosci, sposob monitorowania/pomiaru, analiza

Sposob monitorowania, pomiaréw oraz oceny skutecznos$ci procesow zostat
okreslony w procedurze PR4-3 (Analiza danych)
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9.3 P2 Proces realizacji ustugi

zarzadzajacy procesem

Wiasciciel — Specjalista ds. Technicznych (ST)

cel procesu
Celem procesu jest Swiadczenie ustug w zakresie:
e Odzyskiwania danych komputerowych,

e Bezpieczne usuwanie informac;ji cyfrowych,

zakres procesu

Proces rozpoczyna sie od wykonywania/$wiadczenia ustugi, a konczy na przyjeciu zrealizowanej
ustugi przez klienta.

dane wejsciowe

wymagania klienta co do ustugi, zasoby

przebieg procesu

dane wyjsciowe

zrealizowana ustuga / produkt przygotowany do dalszej sprzedazy

PR2-1 Ustugi w zakresie

odzyskiwania danychi [—

bezpiecznego usuwania
informacii

dane wejsciowe

A 4

» dane wyjsciowe
PR2-2 Zakupy

PR2-3 Nadzér nad
ustugg niezgodng

ocena skutecznosci, sposob monitorowania/pomiaru, analiza

Sposodb monitorowania, pomiardw oraz oceny skutecznosci procesow zostat okreslony
w procedurze PR4-3 (Analiza danych).
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9.4 P4 Proces analizy danych

zarzadzajacy procesem
Przedstawiciel Kierownictwa ds. SZJ i Bl (PJ)

cel procesu
Celem procesu jest wykazanie zgodnosci wyrobu (ustugi), zapewnienie zgodnosci SZJ oraz jego
ciggte doskonalenie.

zakres procesu

Proces obejmuje ustalanie celdéw jakosci oraz monitorowanie i pomiary, badanie zadowolenia
klientow, audity wewnetrzne, sprawowanie nadzoru nad wyrobem niezgodnym, analize danych,
dziatania korygujgce i zapobiegawcze oraz przeglady zarzadzania.

Proces odbywa sie w obszarze catej organizaciji.

dane wejsciowe

informacje o zadowoleniu klientow oraz informacje o funkcjonowaniu organizacji gromadzone i
przetwarzane zgodnie z procedurami wskazanymi ponizej

przebieg procesu

PR4-1 Przeglad
zarzgdzania

dane wejsciowe
A

PR4-2 Audity
wewnetrzne

PR4-3 Analiza danych

dane wyjsciowe

PR4-4 Dziatania
korygujace i
zapobiegawcze

dane wyjsciowe
dyspozycje/dziatania zapewniajace zgodnos$¢ wyrobu oraz ZSZ jakoscig i bezpieczenstwem
informacji z wymaganiami, jak rowniez dziatania doskonalgce system

ocena skutecznosci, sposob monitorowania/pomiaru, analiza

Sposob monitorowania, pomiaréw oraz oceny skutecznosci procesow zostat okreslony w
procedurze PR4-3 (Analiza danych).
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9.5 P5 Nadz6r nad dokumentami i zapisami

Nadzor nad dokumentacjg i zapisami wykonywany jest zgodnie z procedurg PR5-1.

zarzadzajacy procesem
Przedstawiciel Kierownictwa ds. SZJ i Bl (PJ)

cel procesu
Celem procesu jest zapewnienie nadzoru nad stosowanymi w organizacji dokumentami oraz
zapisami.

zakres procesu

Proces dotyczy wszystkich stosowanych w organizacji dokumentéw SZJ, dokumentéw
wewnetrznych oraz nadzorowanych dokumentow zewnetrznych, jak rowniez zapisow
dokonywanych w organizaciji.

dane wejsciowe

potrzeby organizacji w zakresie nadzoru nad dokumentami i zapisami

przebieg procesu

PR5-1 Nadzér nad

dane wejsciowe — dokumentami i — dane wyjsciowe
zapisami

dane wyjsciowe

wymagane dokumenty i zapisy

ocena skutecznosci, sposéb monitorowania/pomiaru, analiza

Sposodb monitorowania, pomiaréw oraz oceny skutecznosci procesow zostat okreslony
w procedurze PR4-3 (Analiza danych).
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10 OBOWIAZUJACE | STOSOWANE PRZEPISY ZEWNETRZNE:

Normy ISO serii 9000,

Kodeks Cywilny,

Kodeks Pracy oraz akty wykonawcze,

Przepisy BHP,

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych oraz akty wykonawcze,

Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz akty wykonawcze,

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o ochronie danych osobowych.

Nadzoér nad przepisami zewnetrznymi prowadzi Przedstawiciel kierownictwa ds. SZJ i Bl
(PJ), ktéry posiada ich wykaz oraz odpowiada za ich aktualnos¢. Sposob nadzoru
nad przepisami zewnetrznymi uwzgledniony zostat w procedurze PRS5-1 Nadzér nad
dokumentami i zapisami.
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11 ZALACZNIK NR 1. WZAJEMNE ODDZIALYWANIE PROCESOW - SCHEMAT
wymagania klienta
B OddZia+ywania bizneSOWG oczeklwanla rynku
- »  monitorowanie i doskonalenie
P1 Proces
. obstugi klienta
R >
. P3 Proces
femee- 2 zarzadzania
! zasobami
i | P2 Proces P5 (PR5-1)
P4 Proces ! b e realizacji ustug Proces nadzoru
pomiarow, <ot L
analizy danych i dokumentami i
doskonalenia zapisami

procesy gtéwne

procesy pomocnicze / zarzgdzania

klient




