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O DOKUMENCIE 

Poniższy dokument został opracowany w celu zaprezentowania wymagań stawianych przez 
firmę INSTAL swoim dostawcom i nosi nazwę Podręcznika dostawcy. 
Firma INSTAL oczekuje od swoich dostawców projakościowego podejścia oraz pełnego 
zaangażowania w wypełnianiu wymagań określonych niniejszym podręcznikiem oraz 
dokumentami w nim przywołanymi. 
 
Wymagania dla dostawców zostały zróżnicowane ze względu na charakter dostarczanych 
wyrobów: 

 części produkcyjne (automotive) 
 części produkcyjne (pozostałe) 
 części katalogowe (automotive) 
 części katalogowe (pozostałe) 

 
Każdy z dostawców niezależnie od kategorii do której przynależy powinien: 

 posiadać właściwe kompetencje w zakresie jakości i technologii, 
 dostarczać wyroby wolne od wad w uzgodnionym terminie, 
 utrzymywać certyfikowany system zarządzania jakością, 
 posiadać program pozwalający na generowanie oszczędności finansowych, 
 być proaktywny i wykazywać się elastycznością w spełnianiu wymagań INSTAL 

 

SELEKCJA DOSTAWCÓW 

Celem niniejszego etapu jest wytypowanie dostawców, którzy zapewnią właściwy poziom 
jakości swoich wyrobów oraz będą prezentowali stabilność zarządzanych przez nich procesów 
przy zachowaniu konkurencyjności cenowej. Na tym etapie podstawą decyzji jest posiadany 
przez dostawcę system jakości oraz chęć dostawcy do współpracy, która demonstrowana jest 
poprzez podpisanie wymaganych dokumentów (np. ogólne warunki dostaw). Każdy dostawca 
powinien rozumieć swoją rolę w łańcuchu dostaw oraz mieć świadomość wymagań 
jakościowych specyficznych zarówno dla rynku motoryzacyjnego jak i pozostałych branż. 
 
W przypadku dostawców dla branży samochodowej (części produkcyjne i katalogowe) firma 
INSTAL oczekuje od swoich dostawców posiadania certyfikowanego systemu jakości w oparciu 
o standard IATF lub jako minimum certyfikowanego systemu ISO 9001 wraz z pisemnym 
potwierdzeniem planów wdrożenia normy IATF. 
 
W przypadku dostawców dla pozostałych branż (części produkcyjne i katalogowe) wymagany 
jest minimum certyfikat ISO 9001. 
 
W przypadku dostawców, którzy nie posiadają żadnego certyfikowanego systemu jakości, 
rozpoczęcie współpracy możliwe jest wyłącznie jeżeli towarzyszy temu pisemna deklaracja 
dostawcy, iż we wspólnie uzgodnionym terminie dostawca wdroży i certyfikuje system jakości. 
W takim przypadku dostawca jest zobowiązany do przedstawienia firmie INSTAL planu 



działania wraz z zaznaczeniem etapów prowadzących do wdrożenia przyszłego systemu 
jakości. 
Zależnie od specyfiki i ważności wyrobu firma INSTAL może podjąć decyzje o przeprowadzeniu 
audytu wstępnego u potencjalnego dostawcy. Wyniki audytu wstępnego stanowią materiał 
uzupełniający do informacji uzyskiwanych na etapie selekcji dostawcy. 
 

PREZENTACJA WYMAGAŃ FIRMY INSTAL 

Wymagania firmy INSTAL przedstawiane są dostawcom w następujących dokumentach: 
 Ogólne warunki dostaw (www.instal1.pl) lub podpisywane w formie niezależnej 

umowy 
 Podręcznik dostawcy tj. wymagania stawiane dostawcom w ramach tego dokumentu 
 Instrukcja ITS-03-01 tj. wymagania specyficzne dla wyrobu, przekazywane na etapie 

kwalifikacji materiału u dostawcy 
 

WALIDACJA / KWALIFIKACJA MATERIAŁU / PROJEKTU 

Dostawcy odpowiedzialni za projekt wyrobu są zobligowani do przekazywania firmie INSTAL 
właściwych dokumentów potwierdzających przeprowadzoną analizę projektu wyrobu. Lista 
dokumentów do przedłożenia każdorazowo przedstawiana jest na etapie zapytania 
ofertowego (zgodnie z instrukcją ITS-03-01). 
Zarówno charakterystyki specjalne zdefiniowane przez firmę INSTAL jak i charakterystyki 
określone przez dostawców muszą posiadać określone metody zapobiegania i kontroli. 
 
Każda propozycja zmiany dotycząca wyrobu musi zostać zakomunikowana w formie pisemnej 
do firmy INSTAL. Tylko pisemna akceptacja (odstępstwo / zmiana dokumentacji) firmy INSTAL 
dla propozycji wprowadzenia zmian upoważnia dostawcę do przeprowadzenia proponowanej 
zmiany. Wszystkie zmiany w wyrobie i/lub procesie muszą być nadzorowane i zarządzane 
zgodnie ze stosownymi, obowiązującymi w tym obszarze procedurami. 
 

WALIDACJA PROCESU 

Dostawca powinien dokonywać projektowania i walidacji swoich procesów po to aby 
zapewnić ich zgodność z oczekiwaniami firmy INSTAL wyrażonymi we właściwościach wyrobu. 
Formalne potwierdzenie zgodności nowego procesu powinno nastąpić na drodze oceny jego 
zdolności produkcyjnej, stabilności oraz brakowości. 
Dostawca powinien stosować procedurę Run@Rate dla oceny zdolności swoich procesów 
uzupełnioną o raport wymiarowy (ISIR) dla wszystkich charakterystyk rysunkowych 
produkowanego wyrobu. 
 
W ramach tejże oceny jako minimum należy poddać analizie: 

 liczbę wyprodukowanych sztuk, 
 liczbę odrzuconych sztuk, 
 efektywność stanowisk produkcyjnych w relacji do oczekiwań klienta, 



 stabilność i zdolność produkcji na stanowiskach (dla charakterystyk specjalnych 
należy wyznaczyć wskaźniki zdolności). 

Wymagania dla wskaźników Cmk, Ppk, Cpk: 
 

 
 
Na życzenie firmy INSTAL, dostawca umożliwi przeprowadzenie audytu przez odpowiednie 
służby firmy INSTAL lub jej klientów w obszarze swojej działalności. Stwierdzenie podczas 
audytu, iż jakakolwiek charakterystyka specjalna nie osiąga wymaganych założeń skutkuje 
przerwaniem audytu. Jeżeli wynik audytu nie będzie satysfakcjonujący, dostawca podejmie 
stosowne środki prowadzące do wyeliminowania stwierdzonych niezgodności. 
 

WALIDACJA PRÓBEK 

Próbki dostarczone przez dostawcę poddane zostaną weryfikacji oraz walidacji w procesie 
produkcyjnym firmy INSTAL. 
Dostawca będąc podmiotem profesjonalnym i znającym specyfikę rynku motoryzacyjnego / 
kolejowego / elektrotechnicznego gwarantuje, że nie będzie wprowadzał żadnych zmian do 
procesu i/lub wyrobu bez uprzedniego poinformowania firmy INSTAL o takim zamiarze, a 
warunki seryjnej produkcji będą tożsame z tymi w których wyprodukowano próbki. 
W przypadku produkcji dla branży samochodowej dostawca będzie przechowywał co najmniej 
5szt. próbek, pobranych z procesu produkcyjnego w trakcje audytu przeprowadzonego na 
etapie walidacji procesu, zakończonego z wynikiem pozytywnym. 
Próbki zostaną uznane za spełniające wymagania firmy INSTAL, jeżeli dostawca otrzyma raport 
zatwierdzenia wyrobów z firmy INSTAL. 
 

START PRODUKCJI / OKRES PRÓBNY 

Punkt ten dotyczy dostaw z grupy – części produkcyjne (automotive). 
 
Celem tego etapu jest doskonalenie procesu produkcyjnego dostawcy, poprzez wdrażanie 
stosownych działań naprawczych w sytuacji wystąpienia problemów po uruchomieniu 
produkcji oraz zapewnienie, iż wyroby spełniają wyspecyfikowane kryteria odbioru zawarte w 
ich dokumentacji technicznej. 
 
Jeżeli status Raportu uprawnia dostawcę do rozpoczęcia regularnych dostaw, dostawca 
zobligowany jest do wdrożenia w swoim procesie zaostrzonej kontroli jakości (CSL1). Okres 
obowiązywania dodatkowej, zaostrzonej kontroli wynosi 3 miesiące od momentu otrzymania 
podpisanego Raportu, zatwierdzającego części do seryjnej produkcji. Żadna dostawa 
nowozwalidowanej referencji wyrobu nie może być dostarczona z pominięciem kontroli CSL1. 
 
  



Warunki zniesienia dodatkowej kontroli CSL1: 
 upłynął okres 3 miesięcy od zatwierdzenia wyrobów przez firmę INSTAL, 
 w okresie 3 miesięcy nie odnotowano żadnego incydentu jakościowego na danej 

referencji, 
 wyniki wewnętrznej kontroli dostawcy w toku produkcji oraz na stanowisku CSL1 

pozostają w trendzie spadkowym, a ich ilość jest poziomem akceptowalnym przez 
firmę INSTAL, 

 wszystkie charakterystyki specjalne określone przez firmę INSTAL muszą być 
kontrolowane poprzez poka – yoke, w ramach 100% kontroli jakości bądź z 
wykorzystaniem metod SPC. 

 
W okresie próbnej produkcji (3 miesiące od zatwierdzenia przedłożonych części) dostawca 
powinien zgłosić wszelkie sugestie co do możliwości produkcyjnych wyrobu i funkcjonowania 
procesów, jeżeli uzna iż wystąpiły lub mogą wystąpić czynniki wpływające na pogorszenie 
jakości wyrobu lub terminowości dostaw. Fakt zgłoszenia sugestii, o których mowa powyżej 
nie zwalnia dostawcy od przestrzegania ustanowionych specyfikacji i uzgodnionej 
terminowości. Każda zmiana wyrobu / procesu musi zostać obustronnie zaakceptowana przed 
jej wdrożeniem. 
 

REKLAMACJE 

Dostawca zobowiązuje się odpowiadać na reklamacje w trybie i formie określonej przez firmę 
INSTAL. W sytuacji stwierdzenia niezgodności w dostawie, dostawca zostaje powiadomiony o 
zaistniałym problemie przez służby jakości firmy INSTAL. Powiadomienie zawsze musi nastąpić 
drogą mailową. Po otrzymaniu informacji o problemie dostawca jest zobligowany do 
przeprowadzenia wstępnej analizy problemu i poinformowania służb jakości firmy INSTAL o 
rezultatach przeprowadzonej analizy. Wyniki analizy powinny zostać przesłane do firmy 
INSTAL nie później niż 24h od zgłoszenia problemu. 
 
  



Tryb przedkładania informacji do firmy INSTAL zaprezentowano poniżej: 
 

 
 

ZARZĄDZANIE ZMIANAMI 

Dostawca jest zobowiązany do poinformowania firmy INSTAL o planowanych zmianach 
dotyczących wyrobu i/lub procesu przed ich wprowadzeniem. 
Każda zmiana materiału, jego właściwości, normatywów, dokonana przez producenta / 
dostawcę bez uprzedniego poinformowania o tym fakcie firmy INSTAL, może skutkować 
zgłoszeniem tego faktu przez firmę INSTAL do właściwej dla danego producenta / dostawcy 
firmy certyfikującej system ISO / IATF. 
 

OKRESOWA OCENA DOSTAWCÓW 

Każdy dostawca podlega okresowej ocenie przeprowadzanej przez dział zakupów INSTAL. 
Ocena przeprowadzana jest w oparciu o poniższe kryteria: 
 

 
 

Status 
dostawcy

Wartość - ilość
Kompletność 

[%]
Terminowość 

[%]
Termin 

płatności [dni]

Niezgodności      
w dostawie        

[ilość / miesiąc]
Certyfikat Uwagi

ISO IATF 
16949

dla dostawców 
OEM

 ISO 9001
dla pozostałych 

dostawców

Rozwojowy 90 do 95 95 do 97 30 do 60 > 0,2 ISO 9001

Incydentalny - poniżej 90 poniżej 95 poniżej 30 > 1 -

Kryteria oceny dostawców

Preferowany

Średni obrót 
netto min. 1 
tys. zł/mies. 
oraz min. 3 

zakupy w ciągu 
6 miesięcy

95 i > 97 i > 60 i > < 0,2



ISO / IATF 

Celem stawianym dostawca przez firmę INSTAL jest posiadanie certyfikatu IATF (lub ISO 9001 w 
wypadku projektów nie obejmujących branży automotive) 
 
 

Realizacja Zamówień – bezpieczeństwo i zgodność prawna 
 
Sprzedający zobowiązuje się, że Przedmiot Umowy zgodny będzie ze standardami oraz ustalonymi 
zwyczajami panującymi w branży w której działa, jak również z obowiązującymi przepisami prawa 
krajowego oraz prawa Unii Europejskiej i przyjętymi standardami w zakresie zdrowia, 
bezpieczeństwa, ochrony środowiska oraz prawa pracy. Ponadto Sprzedający zobowiązuje się, że 
Przedmiot Umowy spełniał będzie wszelkie wymogi prawne niezbędne dla dopuszczenia Przedmiotu 
Umowy od obrotu bądź wykorzystania, albo do uznania za właściwie wykonany na terenie Polski jak i 
na terytorium każdego z państw członkowskich Unii Europejskiej. Sprzedający wyda Instal wraz z 
pierwszą dostawą certyfikaty potwierdzające spełnianie przez Przedmiot Umowy takich wymagań, o 
ile ich wydanie co do konkretnego Przedmiotu Umowy jest prawnie dopuszczalne. 
Dostawca zobowiązany jest w szczególności do dostarczenia elementów zgodnych z aktualną wersją: 
REACH, RoHS, Conflict of minerals, BRDS oraz do wykreowania deklaracji IMDS 
 


