KSIEGA PODSTAWOWA
X K B m | p 0 L ZINTE(EROWAN EGO SYSTEMU
ZARZADZANIA FIRMY KEMIPOL
Do/2

KEMIPOL Sp. z o.0. jest spétkg zatozong w roku 1990, w oparciu o prawo polskie, ktérej udziatowcami sg
nastepujace osoby prawne:

e KEMIRA KEMI AB, Helsingborg, Szwecja (51% udziatéw)
e Zaktady Chemiczne ,,POLICE” S.A., Police (34% udziatow)
e Bank Ochrony Srodowiska (15% udziatow)

Najwyzszg wiadzg spotki jest Zgromadzenie Udziatowcdw, zbierajace sie co najmniej raz w roku. Co najmniej 2
razy w roku zbiera sie Rada Nadzorcza Spétki, ktérej cztonkowie reprezentujg wszystkich udziatowcéw i ktorej
gtéwnym zadaniem jest biezgca kontrola dziatan Zarzgdu Spétki.

ORGANIZACIA

Codzienng praca firmy, w ramach swych kompetencji wyznaczonych umowsa spéfki, kieruje trzyosobowy Zarzagd w
sktadzie:

e Dyrektor Zarzadzajacy

e Z-ca Dyrektora Zarzadzajgcego

e Dyrektor ds. Finansowych

Spotka sktada sie z dwéch oddziatéw: Oddziatu w Policach i Oddziatu ,Ztotniki” we Wroctawiu. Podziat
funkcjonalny dziatéw w firmie Kemipol wyglada nastepujgco:

e Zarzad

e Produkcja

e Marketing

e Administracja

e Ksiegowos$¢ / Finanse

e Dziat Rozwoju i Handlu

e Dziaf Logistyki

Strukture organizacyjng firmy obrazujg schematy organizacyjne D 1/4 (Police) i D 1/5 (Wroctaw).

ZAKRES ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

Zintegrowany System Zarzgdzania Firma w chwili obecnej obejmuje:

e Zarzadzanie Jakoscig wg normy ISO 9001 : 2008 w zakresie projektowania, produkcji i sprzedazy koagulantéw
zelazowych i glinowych do uzdatniania wody i oczyszczania sciekéw

e Zarzadzanie Srodowiskowe wg normy ISO 14001 : 2004 w zakresie j.w.

e Zarzadzanie bezpieczernstwem i higieng pracy wg normy OHSAS 18001 : 2007 w zakresie j.w.

e Okresowg ocene pracy firmy w oparciu o Zréwnowazong Karte Wynikéw

e Nadzdr witascicielski nad pracg Zarzgdu —w formie posiedzen Rady Nadzorczej i Zgromadzen Wspdlnikdw.

Wdrozony system zarzadzania zgodny z normami ISO 9001 : 2008, ISO 14001 : 2004 oraz OHSAS 18001 : 2007 nie
posiada zadnych wytaczen.
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Poprzez zastosowanie sie do wymagan norm ISO 9001 : 2008, I1SO 14001 : 2004 i OHSAS 18001 : 2007 Kemipol
zapewnia, ze jest firma zdolng do dostarczania koagulantéw spetniajagcych wymagania klienta, a poprzez ciagte
doskonalenie dazgca do zwiekszenia zadowolenia klienta, przy jednoczesnej dbatosci o srodowisko
i bezpieczenistwo oraz przestrzeganiu wszelkich majgcych zastosowanie przepisow.

KEMIPOL realizuje proces ciggtego doskonalenia polegajacy na:
- rozpoznaniu potrzeb, ustaleniu celdw i zadan,

- wskazaniu srodkéw technicznych i finansowych,

- realizacji zadan i celdw,

- kontroli uzyskanych rezultatéw i przejsciu do kolejnych zadan.

DOKUMENTACIA SYSTEMU

Dokumentacja ZSZ firmy Kemipol sporzadzona jest w formie elektronicznej. Kemipol wdrozyt program
»Nadzér nad dokumentacjag NND 9000”. Umozliwia on rejestracje dowolnej dokumentacji funkcjonujacej w
przedsiebiorstwie oraz jej kontrolowanie tzn. przechodzac kolejne etapy swojego zycia od projektu, poprzez
udostepnienie do przegladu i opiniowania, zatwierdzanie, obowigzywanie i wreszcie archiwizowanie nie jest ona
tracona przez system i kontrolowane s3 jej wszystkie wydruki. Sposdéb nadzorowania dokumentacji
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania okresla procedura nadzoru nad dokumentacjg P VII/1.

Oproécz dokumentacji program NND umozliwia réwniez tworzenie iewidencjonowanie zapisdw. Zapisy w
przeciwienstwie do dokumentéw posiadajg mozliwo$¢ zmieniania ich tresci (wypetniania ich) nawet przez wieksza
ilos¢ uzytkownikdw. Zapisy w firmie Kemipol przechowywane sg w formie elektronicznej i na papierze zgodnie z
procedura nadzoru nad zapisami P VII/2.

Baza danych utworzona z dokumentéw, zapiséw oraz proceséw posiada szereg narzedzi utatwiajgcych
przeszukiwanie jej pod katem tych danych, ktére chcemy uzyskad. Istnieje prosty w uzyciu podziat dokumentéw
oraz zapisOw na segregatory. Program posiada réwniez kreator raportéw, za pomocg ktérego mozliwe jest
przedstawienie w postaci raportu analizy wykonanej w dowolnym przekroju bazy danych przy wykorzystaniu
wszystkich wprowadzonych informacji. Zastosowanie narzedzi autoryzacji dostepu do poszczegdlnych
dokumentdéw oraz globalnie catych funkcji aplikacji pozwala na przydzielenie uprawnien kazdemu uzytkownikowi
programu NND 9000.

W 2012 udoskonalono program o nowe moduty: Claims (zarzadzanie niezgodnosciami) oraz Audit (zarzadzanie
audytami).

KOMUNIKACIA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

Sposdb komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej opisany jest w procedurze wewnetrznego i zewnetrznego
komunikowania sie P 1/3.

Osoba zainteresowana moze kontaktowaé sie z firmg za pomocg telefonu, faxu oraz poczty elektronicznej.
Kemipol posiada strone internetowg www.kemipol.com.pl, na ktérej mozna znalez¢ nastepujgce informacje:

¢ informacje na temat firmy
o specyfikacje wszystkich produktow wraz z kartami charakterystyk oraz atestami
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e informacje dotyczgce montazu instalacji dozujgcych nasze produkty
e publikacje z seminariéw i konferencji

Od 2005 roku wydawana jest gazetka informacyjna "Wodny Swiat” skierowana do klientéw, wspdtpracownikéw
Kemipolu oraz innych oséb zainteresowanych. , Wodny Swiat” ma charakter przede wszystkim technologiczny, ale
zawiera rowniez informacje nt. ochrony srodowiska i ekologii. Uzupetniony jest o biezgce informacje z rynku i
podzielony jest na trzy czesci — poswiecone Polsce, swiatu i Kemipol-owi. Gazetka wysytana jest poczty, a takze
umieszczona jest na stronie internetowej Spotki z mozliwoscig pobrania jej.

OCHRONA SRODOWISKA, BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

ASPEKTY SRODOWISKOWE
KEMIPOL wdrozyt procedure identyfikacji aspektéw srodowiskowych P 1V/2.

Aspektem srodowiskowym jest kazdy element dziatan firmy, ktéry wzajemnie oddziatuje ze srodowiskiem.
W procesie identyfikacji znaczacych aspektéw (tj. tych, ktdre mogag miec znaczacy wptyw na Srodowisko)
uwzgledniono w szczegdlnosci:

emisje do powietrza,

e zuzycie wody,

e postepowanie z odpadami,

e zanieczyszczenia gruntu,

e wykorzystanie surowcéw i zasobdw naturalnych,

e inne kwestie zwigzane z lokalnym srodowiskiem i spoteczenstwem.

Wzieto pod uwage normalne, realne warunki dziatania oraz potencjalne zwigzane z sytuacjami
przewidywalnymi lub awaryjnymi.

GOSPODARKA ODPADAMI
KEMIPOL wdrozyt instrukcje gospodarowania odpadami dla oddziatéw w Policach i we Wroctawiu (NND -

segregator IV — Produkcja).

IDENTYFIKACJA ZAGROZEN, OCENA RYZYKA | OKRESLENIE SRODKOW KONTROLI
Kemipol wdrozyt Procedure oceny ryzyka zawodowego PIV/5, zgodnie z ktérg prowadzony jest proces:

identyfikacji zagrozen w obrebie wczesniej zdefiniowanych stanowisk
e szacowania (klasyfikowania) ryzyka metodg Risc Score

oceny ryzyka
e okreslenia srodkow kontroli z ustanowieniem zasad postepowania oraz srodkéw ochrony
w wyniku ktérego powstaje rejestr zagrozen wraz z Kartg oceny ryzyka zawodowego

GOTOWOSC NA WYPADEK AWARII | REAGOWANIE NA AWARIE
Wdrozona zostata procedura identyfikowania potencjalnych wypadkéw i sytuacji awaryjnych P IV/3.
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Kwestie zwigzane ze STEROWANIEM PROCESEM, MONITOROWANIEM | POMIARAMI oraz NADZOREM NAD
WYROBEM NIEZGODNYM zostaty uwzglednione w procedurze sterowania procesem produkcyjnym P IV /1
(Police) i w procedurze P IV B / 1 (Wroctaw).

Ponadto w zakresie systemu zarzgdzania bezpieczernstwem wdrozono kolejne procedury: Procedura
monitorowania P IV/6, Procedura zarzadzania zdrowiem P IV/7, Procedura chemiczna P IV/8.

ZAKUPY
Kemipol wdrozyt procedure zakupow IV/4, ktorej celem jest okreslenie sposobu wtasciwego doboru
poddostawcéw surowcéw i materiatdw pomocniczych, poddostawcow urzadzen i czesci zamiennych oraz

poddostawcow ustug transportowych. Procedura opisuje sposéb oceny poddostawcow.

PODEJSCIE PROCESOWE

Podstawowe elementy systemu zostaty wdrozone w oparciu o nastepujgce gtéwne procesy, okreslone jako
kluczowe z punktu widzenia realizacji oczekiwan klienta lub/i oddziatywania na Srodowisko/bezpieczenstwo:
I. Kierowanie
Il. Il A. Obstuga klienta
Il B. Pozyskanie nowego klienta
lll. Logistyka
IV.IV A. Produkcja — Oddziat Police
IV B. Produkcja — Oddziat Ztotniki
V. Projektowanie i rozwoj
VI. Sprzedaz
VII. Funkcjonowanie i doskonalenie systemu

Kazdy zidentyfikowany proces posiada:

- Wejscie

- Wyjscie

- Cele

- Etapy procesu

- Wtasciciela procesu, czyli osobe odpowiedzialng za prawidtowy przebieg danego procesu.

Mapa gtédwna proceséw pokazuje podstawowe powigzania pomiedzy procesami z uwzglednieniem wejsé i wyjsé.
W niniejszej Ksiedze opracowano takze bardziej szczegétowe mapy wybranych proceséw. Znajdujg sie one przy
opisie poszczegdlnych proceséw.

W wyniku identyfikacji procesdw stworzona zostata ogélna mapa procesowa (ponizej)
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PODSTAWOWE INFORMACJE DOTYCZACE PROCESOW

I. KIEROWANIE

CEL PROCESU

Gtéwnym celem tego procesu jest stworzenie i zapewnienie realizacji strategicznych celdw firmy dziatajagc w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawne. Kemipol stworzyt procedure identyfikacji i dostepu do wymagan
prawnych i innych nr P 1/2.

Wszystkie inne cele wynikajg z tego gtdwnego.

ETAPY PROCESU

Proces KIEROWANIA skfada sie z nastepujgcych etapow:

e Planowanie — dotyczy zaréwno jakosci jak i spraw zwigzanych z systemem zarzadzania srodowiskowego oraz
system zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy.

e Zarzadzanie obejmujgce biezgce dziatania informacyjne, organizacyjne, interwencyjno — pomocowe,
zarzadzanie zasobami, szkolenia, wyznaczanie obszaréw odpowiedzialnosci i uprawnien dla kazdego pracownika.
e Kontrola i ocena wynikdw firmy poprzez analize Zréwnowazonej Karty Wynikdw po zakonczeniu roku oraz

Przeglad Zarzadzania w styczniu - lutym kazdego roku zgodnie z procedurg Przegladu Zarzadzania P I/1. W
ramach Przegladu Zarzadzania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania dokonuje sie przeglagdu probleméw istotnych
dla firmy i wypracowuje sie decyzje odnosnie ich rozwigzywania lub unikania w przysztosci. Przeglad Kierownictwa
jest raportowany.

WEASCICIEL PROCESU

WHtascicielem procesu jest Dyrektor Zarzadzajacy firmy.

SZCZEGOLOWY OPIS PROCESU

Dokument D I/1.

I A. PROCES OBStUGI KLIENTA
CEL PROCESU
Gtéwnym celem tego procesu jest rozwdj rynku koagulantéw poprzez pozyskiwanie nowych klientéw, biezgca

wspotpraca z klientami obecnymi oraz zwiekszanie ich satysfakcji.

ETAPY PROCESU

Proces obstugi klienta to szereg akcji marketingowych, nadzér nad dokumentacjg zwigzang z klientem,
komunikacja z klientem oraz realizacja zamdwienia na koagulant. W procesie tym mogg brac udziat pracownicy
réznych dziatéw firmy.

WtASCICIEL PROCESU

WHtascicielem procesu jest Szef Marketingu. Proces ten prowadzony jest przez sekcje Marketingu.

SZCZEGOLOWY OPIS PROCESU

Dokument numer D 11/1.

11 B. PROCES POZYSKANIA NOWEGO KLIENTA

CEL PROCESU

Celem procesu jest wzrost sprzedazy firmy poprzez rozwdj rynku nowych chemikaliow w Polsce i nowych
technologii opartych na nowych chemikaliach.
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ETAPY PROCESU

e Selekcja wybranych technologii

e Szacunkowa ocena wybranej technologii

e Opracowanie ilo$ciowego planu sprzedazy

e Opracowanie szczegdtowego planu wdrozenia

e Wdrozenie u klienta

e Kontrola postepéw wdrozenia

e Decyzja o kontynuowaniu lub zaprzestaniu prac nad aplikacjg
WHASCICEL PROCESU

WHtascicielem procesu jest Szef Dziatu Rozwoju i Handlu.
SZCZEGOLOWY OPIS PROCESU

Dokument numer D 1IB/1.

I1l. PROCES LOGISTYCZNY
CEL PROCESU
Gtéwnym celem procesu logistycznego w firmie Kemipol jest organizacja transportu samochodowego w celu

dostarczenia produktéw do klientdw firmy. Realizujgc ten proces nalezy szczegdlnie skoncentrowad sie na jakosci
dostawy, a wiec punktualnosci, wtasciwym wyposazeniu kierowcéw i prawidtowym roztadunku produktu
u klienta. Zadaniem Logistyki jest takze organizowanie transportu surowcow potrzebnych do produkcji
koagulantow.

ETAPY PROCESU

Zapewnienie $rodkéw transportu - Kemipol wspétpracuje z kilkoma firmami przewozowymi, z ktérych kazda

ma uprawnienia do przewozu produktéw Kemipolu. Transport produktéw jest procesem zlecanym firmom
zewnetrznym i w zwigzku z tym wymaga szczegdlnego nadzorowania (kontrola uprawnien ADR).
Realizacja zamdwienia — od momentu jego wptyniecia po roztadunek u klienta.

Wdrozony system logistyczny Speed pozwala na planowanie transportu w obu zaktadach jednoczesnie, z
wzajemnym podgladem planowanych wysytek. Podglad ten majg zaréwno pracownicy Logistyki w Policach i we
Wroctawiu, jak i pracownicy produkcyjni w obu zaktadach (w kazdym zaktadzie podglad Dyspozytora majg dwie
sterownie).

WtASCICIEL PROCESU

Szef Logistyki.

OPIS PROCESU

Dokument D ll1/1

IV. PROCES PRODUKCYJNY
CEL PROCESU
Proces produkcji przebiega w 2 oddziatach produkcyjnych oznakowanych w NND jako Proces IV A — Produkcja

Police i IV B — Produkcja Wroctaw.

Celem procesu jest zapewnienie produkcji koagulantéw o okreslonym skfadzie chemicznym zgodnym z
wymaganiami Klienta, zapewnienie ciggtosci zatadunkdéw wyrobu gotowego poprzez utrzymanie odpowiednich
standw magazynowych poszczegdlnych asortymentéw, zapewnienie prowadzenia procesu produkcji z
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zachowaniem dbatosci o bezpieczenstwo i zdrowie ludzi oraz ciggta minimalizacjg negatywnego oddziatywania

procesu na srodowisko naturalne.

ETAPY PROCESU

Proces obejmuje sterowanie procesem produkcji, poczynajac od dostaw surowcéw, a konczgc na zatadunku

produktow gotowych do srodkéw transportu.

WtASCICIEL PROCESU

Witascicielem procesu IV A jest Inzynier Produkc;ji (Police) a procesu IV B Kierownik Oddziatu Ztotniki.

OPIS PROCESU

Procedura P IV/1 (Police), P IVB (Wroctaw).

PROCES PRODUKCYJNY

UTRZYMANIE RUCHU

Potwierdzenie zdolnosci produkcyjnej

MAGAZYNOWANIE

A

A 4

Przyjecie zlecenia zatadunku

<
T
A

Produkcja koagulantéow

ZamoOwienie surowca

LABORATORIUM

Przyjecie surowca na magazyn

Y

Analiza jakosciowa
surowca

A

v

Wystawienie PZ

v

i

Dostarczenie surowca do
produkcji
koagulantéw

Analiza

ZAtADUNEK KOAGULANTOW

Zatadunek produktéw do $rodkéw transportu kolejowego i

samochodowego

Magazynowanie
koagulantow

A

v

A 4

jakosciowa
produktu

A

Wystawienie WZ z systemu

V. PROCES PROJEKTOWANIA
CEL PROCESU

Podstawowym celem do realizacji w tym procesie jest wprowadzanie nowych wyrobdow oraz oszczednosci w

kosztach zmiennych.
ETAPY PROCESU
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Zgodnie z mapg zamieszczong ponize;j.

WEASCICIEL PROCESU

Wiascicielem tego procesu jest Z-ca Dyrektora Zarzgdzajacego.
OPIS PROCESU
Dokument D V/1.

Zbieranie informacji dot. wymogéw  klientébw  polskich
i zagranicznych oraz wykorzystywanych rozwigzan technicznych.

v

Przekazanie specyfikacji, podanie wymagan lub przypuszczalnego

sktadu.

Proby laboratoryjne (cykl laboratoryjny) — prébki nowego produktu,
sporzadzenie specyfikacji.

Sprawdzenie produktu w skali laboratoryjnej

'

Przekazanie prébek wraz ze specyfikacjg do Marketingu.

Proba w skali
technicznej

L o~ -

Zatwierdzenie
specyfikacji

VI. PROCES SPRZEDAZY

CEL PROCESU

1.

Minimalizacja nieterminowych ptatnosci

Ciggta aktualizacja cennika w systemie
ETAPY PROCESU

Tworzenie kartoteki nowego odbiorcy

2. Ustalanie cen
3.
4. Kontrola ptatnosci

Fakturowanie
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WHLASCICIEL PROCESU

Wiascicielem procesu jest Samodzielna Ksiegowa.

OPIS PROCESU

Szczegbtowy opis procesu znajduje sie w dokumencie D VI/1.

VII.PROCES FUNKCJIONOWANIA | DOSKONALENIA SYSTEMU

CEL PROCESU

Proces ten ma na celu przede wszystkim zapewnienie, ze system wdrozony w firmie jest zgodny z norma ISO
9001, I1SO 14001, OHSAS 18001 i jest ciggle doskonalony.

ETAPY PROCESU

Proces obejmuje takie obszary jak:

e nadzor nad dokumentacjg — procedura P VII/1

e nadzor nad zapisami— procedura P VII/2

e postepowanie z niezgodnosciami i obserwacjami, dziatania korygujgce i zapobiegawcze — procedura dziatan
korygujacych i zapobiegawczych P VII/3

e audyty wewnetrzne — procedura audytéw wewnetrznych P VIi/4

e postepowanie z reklamacjg — procedura postepowania z reklamacjg P VII/5

WEASCICIEL PROCESU

Wiascicielem procesu jest Szef Logistyki.

OPIS PROCESU

Szczegotowy opis procesu znajduje sie w dokumencie D VII/1.

W dokumentach opisujgcych procesy znajdujg sie odniesienia do dokumentacji niezbednej do prawidtowego
funkcjonowania systemu, a wiec do procedur, instrukcji oraz do zapiséw. Odniesienia do procedur ustanowionych
dla systemu umieszczone sg w niniejszej Ksiedze Podstawowej Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w tabeli
ponizej.

Spis procedur wdrozonych w Kemipol Sp. z 0.0.:

Lp. PROCEDURA NR PROCES NR
Procedura Przegladu Zarzadzania PI/1 I

2 |Procedura identyfikacji do wymagan prawnych oraz oceny|P /2 I
zgodnosci z odpowiednimi wymaganiami prawnymi.

3 | Procedura wewnetrznego i zewnetrznego komunikowania sie |P1/3 I

4 | Procedura sterownia procesem produkcyjnym w Policach PIV/1 IVA

5 | Procedura sterownia procesem produkcyjnym we Wroctawiu | P IVB/1 IVB

6 | Procedura identyfikacji aspektow i programow PIV/2 v
Srodowiskowych

7 |Procedura identyfikowania potencjalnych wypadkdw i sytuacji| P IV/3 v
awaryjnych

8 |Procedura oceny ryzyka zawodowego PIV/5 v
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Do/2

9 |Procedura zakupéw PIV/4 v

10 |Procedura zakupdw urzadzen, czesci i ustug PIV/9 v

11 | Procedura monitorowania PIV/6 IVA
12 | Procedura monitorowania - Ztotniki PI1VB/3 IVB
13 | Procedura zarzgdzania zdrowiem PIV/7 IVA
14 | Procedura zarzadzania zdrowiem - Ztotniki PIVB/4 IVB
15 | Procedura chemiczna PIV/8 IVA
16 |Procedura chemiczna - Ztotniki P IVB/2 IVB
17 |Procedura wprowadzania i wycofywania produktu PV/1 Vv

18 | Procedura nadzoru nad dokumentacjg PVIl/1 VI
19 | Procedura nadzoru nad zapisami PVII/2 Vil
20 | Procedura audytow wewnetrznych P VII/3 Vi
21 | Procedura dziatan korygujacych i zapobiegawczych PVIl/4 Vi
22 | Procedura postepowania z reklamacja P VII/5 Vi
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