PODRECZNIK DOSTAWCY

WYD. 4 —2022-08-22
Paulina Pol-Filas

Instal Sp. z 0.0. +48 327 709 988

ul. Imieli 27 info@install.pl INS TA L

41-605 éwietochkowice Informacje prawne >



O DOKUMENCIE

Ponizszy dokument zostat opracowany w celu zaprezentowania wymagan stawianych przez
firme INSTAL swoim dostawcom i nosi nazwe Podrecznika dostawcy.

Firma INSTAL oczekuje od swoich dostawcéw projakosciowego podejscia oraz petnego
zaangazowania w wypetnianiu wymagan okreslonych niniejszym podrecznikiem oraz
dokumentami w nim przywotanymi.

Wymagania dla dostawcow zostaty zréznicowane ze wzgledu na charakter dostarczanych
wyrobow:

e czesci produkcyjne (automotive)

e czesci produkcyjne (pozostate)

e czesci katalogowe (automotive)

e czesci katalogowe (pozostate)

Kazdy z dostawcow niezaleznie od kategorii do ktérej przynalezy powinien:
e posiada¢ wtasciwe kompetencje w zakresie jakosci i technologii,
e dostarcza¢ wyroby wolne od wad w uzgodnionym terminie,
e utrzymywac certyfikowany system zarzadzania jakoscig,
e posiadac program pozwalajgcy na generowanie oszczednosci finansowych,
e byc¢ proaktywny i wykazywac sie elastycznoscig w spetnianiu wymagan INSTAL

SELEKCJA DOSTAWCOW

Celem niniejszego etapu jest wytypowanie dostawcow, ktérzy zapewnig wtasciwy poziom
jakosci swoich wyrobéw oraz bedg prezentowali stabilnos¢ zarzgdzanych przez nich procesow
przy zachowaniu konkurencyjnosci cenowej. Na tym etapie podstawg decyzji jest posiadany
przez dostawce system jakosci oraz che¢ dostawcy do wspdtpracy, ktéra demonstrowana jest
poprzez podpisanie wymaganych dokumentéw (np. ogdlne warunki dostaw). Kazdy dostawca
powinien rozumie¢ swojg role w tancuchu dostaw oraz mie¢ Swiadomos¢ wymagan
jakosciowych specyficznych zaréwno dla rynku motoryzacyjnego jak i pozostatych branz.

W przypadku dostawcow dla branzy samochodowej (czesci produkcyjne i katalogowe) firma
INSTAL oczekuje od swoich dostawcow posiadania certyfikowanego systemu jakosci w oparciu
o standard IATF lub jako minimum certyfikowanego systemu ISO 9001 wraz z pisemnym
potwierdzeniem planéw wdrozenia normy IATF.

W przypadku dostawcow dla pozostatych branz (czesci produkcyjne i katalogowe) wymagany
jest minimum certyfikat 1ISO 9001.

W przypadku dostawcéw, ktérzy nie posiadajg zadnego certyfikowanego systemu jakosci,
rozpoczecie wspotpracy mozliwe jest wytacznie jezeli towarzyszy temu pisemna deklaracja
dostawcy, iz we wspodlnie uzgodnionym terminie dostawca wdrozy i certyfikuje system jakosci.
W takim przypadku dostawca jest zobowigzany do przedstawienia firmie INSTAL planu



dziatania wraz z zaznaczeniem etapow prowadzgcych do wdrozenia przysztego systemu
jakosci.

Zaleznie od specyfikii waznosci wyrobu firma INSTAL moze podjgé decyzje o przeprowadzeniu
audytu wstepnego u potencjalnego dostawcy. Wyniki audytu wstepnego stanowig materiat
uzupetniajgcy do informac;ji uzyskiwanych na etapie selekcji dostawcy.

PREZENTACJA WYMAGAN FIRMY INSTAL

Wymagania firmy INSTAL przedstawiane sg dostawcom w nastepujacych dokumentach:
e Ogdlne warunki dostaw (www.install.pl) lub podpisywane w formie niezaleznej
umowy
e Podrecznik dostawcy tj. wymagania stawiane dostawcom w ramach tego dokumentu
e Instrukcja ITS-03-01 tj. wymagania specyficzne dla wyrobu, przekazywane na etapie
kwalifikacji materiatu u dostawcy

WALIDACJA / KWALIFIKACJA MATERIALU / PROJEKTU

Dostawcy odpowiedzialni za projekt wyrobu sg zobligowani do przekazywania firmie INSTAL
wiasciwych dokumentdéw potwierdzajacych przeprowadzong analize projektu wyrobu. Lista
dokumentéw do przedtozenia kazdorazowo przedstawiana jest na etapie zapytania
ofertowego (zgodnie z instrukcjg ITS-03-01).

Zaréwno charakterystyki specjalne zdefiniowane przez firme INSTAL jak i charakterystyki
okreslone przez dostawcow muszg posiadac¢ okreslone metody zapobiegania i kontroli.

Kazda propozycja zmiany dotyczgca wyrobu musi zosta¢ zakomunikowana w formie pisemnej
do firmy INSTAL. Tylko pisemna akceptacja (odstepstwo / zmiana dokumentac;ji) firmy INSTAL
dla propozycji wprowadzenia zmian upowaznia dostawce do przeprowadzenia proponowane;j
zmiany. Wszystkie zmiany w wyrobie i/lub procesie muszg by¢ nadzorowane i zarzgdzane
zgodnie ze stosownymi, obowigzujgcymi w tym obszarze procedurami.

WALIDACIJA PROCESU

Dostawca powinien dokonywaé projektowania i walidacji swoich proceséw po to aby
zapewnic ich zgodnos¢ z oczekiwaniami firmy INSTAL wyrazonymi we wtasciwosciach wyrobu.
Formalne potwierdzenie zgodnosci nowego procesu powinno nastgpi¢ na drodze oceny jego
zdolnosci produkcyjnej, stabilnosci oraz brakowosci.

Dostawca powinien stosowacé procedure Run@Rate dla oceny zdolnosci swoich procesow
uzupetniong o raport wymiarowy (ISIR) dla wszystkich charakterystyk rysunkowych
produkowanego wyrobu.

W ramach tejze oceny jako minimum nalezy poddac analizie:
e liczbe wyprodukowanych sztuk,
e liczbe odrzuconych sztuk,
o efektywnos$¢ stanowisk produkcyjnych w relacji do oczekiwan klienta,



e stabilnos¢ i zdolnos¢ produkcji na stanowiskach (dla charakterystyk specjalnych
nalezy wyznaczy¢ wskazniki zdolnosci).
Wymagania dla wskaznikéw Cmk, Ppk, Cpk:

Wskainik Liczebnos¢ probki [szt.] Wynik Inne wymagania
Cmk 50 22 Rozktad normalny
Ppk 30 >2 Rozktad normalny
Cpk 30 > 1,67 Rozktad normalny

Na zyczenie firmy INSTAL, dostawca umozliwi przeprowadzenie audytu przez odpowiednie
stuzby firmy INSTAL lub jej klientéw w obszarze swojej dziatalnosci. Stwierdzenie podczas
audytu, iz jakakolwiek charakterystyka specjalna nie osigga wymaganych zatozen skutkuje
przerwaniem audytu. Jezeli wynik audytu nie bedzie satysfakcjonujgcy, dostawca podejmie
stosowne srodki prowadzgce do wyeliminowania stwierdzonych niezgodnosci.

WALIDACJA PROBEK

Probki dostarczone przez dostawce poddane zostang weryfikacji oraz walidacji w procesie
produkcyjnym firmy INSTAL.

Dostawca bedac podmiotem profesjonalnym i znajgcym specyfike rynku motoryzacyjnego /
kolejowego / elektrotechnicznego gwarantuje, ze nie bedzie wprowadzat zadnych zmian do
procesu i/lub wyrobu bez uprzedniego poinformowania firmy INSTAL o takim zamiarze, a
warunki seryjnej produkcji beda tozsame z tymi w ktérych wyprodukowano prébki.

W przypadku produkcji dla branzy samochodowej dostawca bedzie przechowywat co najmniej
5szt. probek, pobranych z procesu produkcyjnego w trakcje audytu przeprowadzonego na
etapie walidacji procesu, zakoriczonego z wynikiem pozytywnym.

Prébki zostang uznane za spefniajgce wymagania firmy INSTAL, jezeli dostawca otrzyma raport
zatwierdzenia wyrobdéw z firmy INSTAL.

START PRODUKCJI / OKRES PROBNY

Punkt ten dotyczy dostaw z grupy — czesci produkcyjne (automotive).

Celem tego etapu jest doskonalenie procesu produkcyjnego dostawcy, poprzez wdrazanie
stosownych dziatan naprawczych w sytuacji wystgpienia probleméw po uruchomieniu
produkcji oraz zapewnienie, iz wyroby spetniajg wyspecyfikowane kryteria odbioru zawarte w
ich dokumentacji technicznej.

Jezeli status Raportu uprawnia dostawce do rozpoczecia regularnych dostaw, dostawca
zobligowany jest do wdrozenia w swoim procesie zaostrzonej kontroli jakosci (CSL1). Okres
obowigzywania dodatkowej, zaostrzonej kontroli wynosi 3 miesigce od momentu otrzymania
podpisanego Raportu, zatwierdzajgcego czeéci do seryjnej produkcji. Zadna dostawa
nowozwalidowanej referencji wyrobu nie moze by¢ dostarczona z pominieciem kontroli CSL1.



Warunki zniesienia dodatkowej kontroli CSL1:

e uptynat okres 3 miesiecy od zatwierdzenia wyrobdéw przez firme INSTAL,

e w okresie 3 miesiecy nie odnotowano zadnego incydentu jakosciowego na danej
referencji,

e wyniki wewnetrznej kontroli dostawcy w toku produkcji oraz na stanowisku CSL1
pozostajg w trendzie spadkowym, a ich ilo$¢ jest poziomem akceptowalnym przez
firme INSTAL,

e wszystkie charakterystyki specjalne okreslone przez firme INSTAL muszg byc¢
kontrolowane poprzez poka — yoke, w ramach 100% kontroli jakosci badz z
wykorzystaniem metod SPC.

W okresie probnej produkcji (3 miesigce od zatwierdzenia przedtozonych czesci) dostawca
powinien zgtosié¢ wszelkie sugestie co do mozliwosci produkcyjnych wyrobu i funkcjonowania
procesow, jezeli uzna iz wystapity lub moga wystapi¢ czynniki wptywajace na pogorszenie
jakosci wyrobu lub terminowosci dostaw. Fakt zgtoszenia sugestii, o ktérych mowa powyzej
nie zwalnia dostawcy od przestrzegania ustanowionych specyfikacji i uzgodnionej
terminowosci. Kazda zmiana wyrobu / procesu musi zostaé obustronnie zaakceptowana przed
jej wdrozeniem.

REKLAMACIE

Dostawca zobowigzuje sie odpowiadaé na reklamacje w trybie i formie okre$lonej przez firme
INSTAL. W sytuacji stwierdzenia niezgodnosci w dostawie, dostawca zostaje powiadomiony o
zaistniatym problemie przez stuzby jakosci firmy INSTAL. Powiadomienie zawsze musi nastgpic¢
drogg mailowa. Po otrzymaniu informacji o problemie dostawca jest zobligowany do
przeprowadzenia wstepnej analizy problemu i poinformowania stuzb jakosci firmy INSTAL o
rezultatach przeprowadzonej analizy. Wyniki analizy powinny zosta¢ przestane do firmy
INSTAL nie pdzniej niz 24h od zgtoszenia problemu.



Tryb przedktadania informacji do firmy INSTAL zaprezentowano ponizej:

OR Wstepna analiza z okresleniem potencjalnych
: powodow problemu; odpowiedz winna byc¢
qU|ck<r;3;E0nse udzielona do 24 godzin od momentu otrzymania
: zgtoszenia problemu
Wtasciwa czesc¢ analizy problemu
skoncentrowana na weryfikacji potencjalnych
PD czynnikow odpowiedzialnych za wystgpienie
olan and do problemu oraz podjeciu stosownych dziatan
23 dii korygujgcych. Analiza powinna by¢
przeprowadzona w oparciu o metodyke SWHY;
odpowiedzZ winna by¢ udzielona do 3 dni od
momentu otrzymania zgfoszenia problemu
CA Weryfikacja skutecznosci wdrozonych dziatan
check and act korygujacych
<7 dni
ZARZADZANIE ZMIANAMI

Dostawca jest zobowigzany do poinformowania firmy INSTAL o planowanych zmianach
dotyczgcych wyrobu i/lub procesu przed ich wprowadzeniem.

Kazda zmiana materiatu, jego wtasciwosci, normatywow, dokonana przez producenta /
dostawce bez uprzedniego poinformowania o tym fakcie firmy INSTAL, moze skutkowad
zgtoszeniem tego faktu przez firme INSTAL do wtasciwej dla danego producenta / dostawcy
firmy certyfikujgcej system 1SO / IATF.

OKRESOWA OCENA DOSTAWCOW

Kazdy dostawca podlega okresowej ocenie przeprowadzanej przez dziat zakupdéw INSTAL.
Ocena przeprowadzana jest w oparciu o ponizsze kryteria:

Kryteria oceny dostawcéw

L, . L. . Niezgodnosci

NEITS .. ..., Kompletnos¢ Terminowos¢ Termin ) .
Wartos¢ -ilos¢ L. . w dostawie Certyfikat

dostawcy [%] [%] ptatnosci [dni]

[ilo$¢ / miesiac]

Sredni obrét ISOIATF | dla dostawcéw

netto min. 1 16949 OEM
Preferowany tys. zt/mies. 95i> 97i> 60i> <0,2
) dla pozostatych
orazmin. 3 1SO9001 ,
. dostawcow
zakupy w ciggu
Rozwojowy 6 miesiecy 90 do 95 95 do 97 30do 60 >0,2 1ISO 9001

Incydentalny - ponizej 90 ponizej 95 ponizej 30 >1




ISO / IATF

Celem stawianym dostawca przez firme INSTAL jest posiadanie certyfikatu IATF (lub 1ISO 9001 w
wypadku projektéw nie obejmujgcych branzy automotive)

Realizacja Zamowien — bezpieczenstwo i zgodnos¢ prawna

Sprzedajgcy zobowigzuje sie, ze Przedmiot Umowy zgodny bedzie ze standardami oraz ustalonymi
zwyczajami panujgcymi w branzy w ktérej dziata, jak rowniez z obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego oraz prawa Unii Europejskiej i przyjetymi standardami w zakresie zdrowia,
bezpieczenstwa, ochrony sSrodowiska oraz prawa pracy. Ponadto Sprzedajacy zobowigzuje sie, ze
Przedmiot Umowy spetniat bedzie wszelkie wymogi prawne niezbedne dla dopuszczenia Przedmiotu
Umowy od obrotu badz wykorzystania, albo do uznania za wtasciwie wykonany na terenie Polski jak i
na terytorium kazdego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej. Sprzedajgcy wyda Instal wraz z
pierwszg dostawg certyfikaty potwierdzajgce spetnianie przez Przedmiot Umowy takich wymagan, o
ile ich wydanie co do konkretnego Przedmiotu Umowy jest prawnie dopuszczalne.

Dostawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do dostarczenia elementéw zgodnych z aktualng wersjg:
REACH, RoHS, Conflict of minerals, BRDS oraz do wykreowania deklaracji IMDS



