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AUDYT STANOWISKA —5S Proces All:dgts
stanowiska
AUDYT:

AUDYT — instrument (1) oceny i (2) doskonalenia systemu zarzgdzania, w tym zarzgdzaniajakoscia.

AUDYT (ISO 9000-2001) — (1) systematyczny, (2) niezalezny i (3) udokumentowany proces uzyskiwania
dowodu z audytu oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriéw audytu.

CELE AUDYTU

1. Sprawdzenie zgodnosci faktycznie realizowanych dziatan z wymaganiami zapisanymi w
dokumentach systemu zarzadzania jakoscig (SZJ) — ksiega jakosci.

2.Przeprowadzenie oceny w jakim zakresie dziatania w ramach SZJ spetniajg potrzeby i oczekiwania
uczestnikow poszczegdolnych procesow.

3. Uzyskanie oceny skutecznosci SZJ w zakresie realizacji celéw jakosciowych (polityka jakosci)

4. Doprowadzenie do zmiany organizacyjnej!



AUDYT STANOWISKA —5S Proces A.fd_Z,Z
stanowiska
AUDYT:

Pojecie audytu bywa czesto mylone z kontrolg.

W odroéznieniu od kontroli audyt dziata na podstawie planu
dtugoterminowego / problemu / dylematu / normom jakosciowym.

Kontrola czesto przeprowadzana jest na zlecenie (szkoda).
Audyt skupia sie na ocenie ex-ante.

Kontrola na ex-post.

[Gotebiowski].



Proces Audyt
stanowiska 5S

AUDYT STANOWISKA — 55
Charakterystyka 5S:

%, Procedura WdraZania 58S %V

2S - Seiton -
-

4S - Seiketsu
&

‘t@, < O® 55 shitsuke
e

1. Selekcja

A 1
=M 1

2. Systematyka

3. Sprzatanie

1S - Seiri - Selekcja

Sortyj to, co jest
potrzebne: przedmioty
do pracy, narzedzia
formularze, materiaty,
opakowania, maszyny,
meble itp.

2S - Seiton - Syste-
matyka

To, co wyselekcjonowane,

nastepnie sktaduj

w sposoéb prosty i wido-
czny. Co jest potrzebne?
Jak czesto bedzie uzywa-
ne? Gdzie i dlaczego?

3S - Seiso - Sprzata-
nie

Sprzataj swoje miejsce
pracy. Kazdy jest od-
powiedzialny za swoje
stanowisko i przestrzen
wokot niego. Sprzatanie
to kontrola.

4. Standaryzacja

5. Samodoskonalenie

4S - Seiketsu -
Standaryzacja

Wdrazaj standardy ce-
lem utrzymania osiag-
nietego poziomu. Stan-
daryzacja jest najtat-
wiejsza, najprostszg

i najbezpieczniejsza
metoda prowadzaca
do wykonania danej
czynnosci.

58 - Shitsuke - Sa-
modoskonalenie

Ciagte doskonalenie
osiagnietego poziomu
za pomoca pierwszych
czterech krokow.
Systematycznie wyko-
nuj audity w celu zna-
lezienia potencjatéw
do doskonalenia.
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1. Sortowanie (Seiri) 2. Systematyka (Seiton)

s Czy wszystkie narzedzia, materiaty i dokumenty na stanowisku pracy sa niezbedne do realizacji e Czy wszystkie narzedzia i materialy s3 odpowiednio uporzadkowane i tatwo dostepne w
biezacych zadan? wyznaczonych miejscach?
s Czy przedmioty, ktére nie sg uzywane, zostaty usuniete lub przeniesione z miejsca pracy, aby nie Czy oznakowanie narzedzi, materiatow i urzadzen jest czytelne, aby pracownicy mogli szybko

zajmowaty cennej przestrzeni? znalezc to, czego potrzebuja?

s Czy istnieje regulamy proces przegladu stanowiska pracy, aby upewnic sig, ze przechowywane Czy istnieje system przypisania odpowiednich miejsc do kazdego przedmiotu, aby unikna¢

przedmioty sa aktualne i potrzebne? bataganu i zaoszczedzié czas?
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3. Sprzatanie (Seiso) ‘
! 2000 v

= (Czy stanowisko pracy jest regularnie sprzatane, a powierzchnie robocze utrzymywane w czystosci?
Y ) !

s Czy sprzet, maszyny i urzadzenia s odpowiednio czyszczone, aby zapobiegac awariom i wydtuzy¢

ich zywotnosc?

Czy wszyscy pracownicy sg odpowiedzialni za utrzymanie porzadku na swoim stanowisku pracy, a

procedury sprzatania sg przestrzegane?
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5S LEAN WORKPLACE
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5. SUSTAIN

Seanirg T Acchos - PG bt of

3. Sprzatanie (Seiso)

» Czy stanowisko pracy jest reqularnie sprzatane, a powierzchnie robocze utrzymywane w czystosci?
s Czy sprzet, maszyny i urzadzenia s odpowiednio czyszczone, aby zapobiegac awariom i wydtuzy¢
ich zywotnosc?
Czy wszyscy pracownicy sg odpowiedzialni za utrzymanie porzadku na swoim stanowisku pracy, a

procedury sprzatania sg przestrzegane?



5S LEAN WORKPLACE
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4. Standaryzacja (Seiketsu)

= (Czyistnieja standardy organizacji stanowiska pracy, ktore sg przestrzegane przez wszystkich

pracownikow?

Czy istniejg procedury lub instrukcje, ktore regulujg sposob przechowywania narzedzi i materiatow?

Czy reqularnie przeprowadza sie audyty i przeglady stanowisk pracy, aby upewnic sig, Ze zasady 55

sa przestrzegane?
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5S LEAN WORKPLACE
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5. Samodyscyplina (Shitsuke)
» Czy pracownicy sa zaangazowani w utrzymywanie porzadku i przestrzeganie zasad 5S na swoich
stanowiskach?
» Czy w firmie s prowadzone regularne szkolenia lub przypomnienia na temat korzysci plynacych z
wdrozenia 557
» Czy kierownictwo aktywnie wspiera inicjatywy 5S, a takZze monitoruje, czy zasady sa przestrzegane

przez caly zespoi?
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5. Samodyscyplina (Shitsuke)

» Czy pracownicy sa zaangazowani w utrzymywanie porzadku i przestrzeganie zasad 5S na swoich

stanowiskach?

Czy w firmie s3 prowadzone regularne szkolenia lub przypomnienia na temat korzysci ptyngcych z
wdrozenia 557
Czy kierownictwo aktywnie wspiera inicjatywy 5S, a takze monitoruje, czy zasady sa przestrzegane

przez caly zespoi?
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AUDYT STANOWISKA — 55 Proces Audyt

o Lok x . stanowiska 5S
Uzasadnienie biznesowe - korzysci:

1. Zwiekszenie efektywnosci i produktywnosci: 5S pomaga usungé zbedne przedmioty i organizuje
stanowisko pracy w sposob, ktory minimalizuje czas potrzebny na poszukiwanie narzedzi, materiatow
czy informacji. Dzieki temu pracownicy mogg skupic sie na swoich zadaniach, co prowadzi do
zwiekszenia efektywnosci produkcji.

2. Poprawa jakosci produktow: 5S wptywaja na jakos¢ produkcji. Pracownicy, dzieki precyzyjnym
procedurom i lepszej organizacji, mogg tatwiej zauwazyc¢ i zapobiec btedom produkcyjnym, co skutkuje
wyzszg jakoscig wytworzonych produktow.

3. Zwiekszenie bezpieczenstwa pracy: 5S ktadzie duzy nacisk na eliminowanie zagrozen w miejscu pracy.
Poprzez porzadek i odpowiednig organizacje, zmniejsza sie ryzyko wypadkéw i kontuzji, co ma
bezposredni wptyw na bezpieczenstwo pracownikéw oraz zmniejszenie kosztéw zwigzanych z
wypadkami.

4. Zmniejszenie kosztow operacyjnych. 5S to optymalizacja miejsca pracy, poprawa logistyki oraz
eliminowanie marnotrawstwa prowadzg do zmniejszenia kosztow operacyjnych. Zredukowanie
zbednych procesow, skrocenie czasu cykli produkcyjnych oraz lepsza organizacja magazynow to
kluczowe elementy pozwalajgce na oszczednosci.



AGENDA:

Tworzenie opisu w systemie NORMY jakosciowej dotyczacej 5S (Dokumenty)
Zdefiniowanie stanowiska pracy jako przedmiot audytu (Obszar)

Opracowanie ankiety audytu zgodnie z 5S (Szablon Ankiet)

Utworzenie harmonogramu audytow dla wybranych stanowisk (Harmonogram)

GALACTICA

Utworzenie formatki i przeprowadzenie audytu stanowiska zgodnie z 5S (Audyt)

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Zestawienie Wnioskdow i zadan z Audytu (Wnioski i Dziatania).

. Definiowanie Przygotowanie Utworzenie . ..
Tworzenie . Przeprowa- Whioski i
stanowiska ANKIETY Harmono- . . .
NORMY 5S dzenie Audytu Dziatania
(obszar) Audytu gramu
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1 TWORZENIE NORMY 55 W SYSTEMIE "

GALACTICA

1. Zaznacz przycisk ,,Dodaj”

O HVYTE = 2
Moduty C/HYDRA
) & N
i przygotowaniu Aktualny Archiwalny
| Iid * .. Status Nadzorowany Rodzajd. Pliki Uprawnienia Wi
i - .
@ @ | 2. Wypetnij pola ,,Nazwa”, ,nr dokumentu”, , Katalog”, ,Rodzaj
dokumentu” oraz ,,Data obowigzywania”.
i
Obszary Whioski |
Dokumenty:
doskonalgce
DANE
Nazwa *
Norma X
Numer dokumentu Status =
MK2025/01 O Numer wydania © W przygotowaniu
Katalog.
Szablony Dokumenty Procedury| o
EnkIEt Rodzaj dokumentu  *
procedura [ ] Nadzorowany | ] Wymaga przegladu okresowego
Data ok W
01.03.2025 ] Data obowiazywania do M ®




1 TWORZENIE NORMY 55 W SYSTEMIE <"

=
Obszary

Szablony
ankiet

@

Whioski
doskonalgce

Dokumenty

A p ST L 5 . GALACTICA
3. Ponizej wprowadz krotki opis danej normy i ZAPISZ.

4. Sprawdz czy dokument jest widoczny w systemie.

5. Zmien status w ,,Edycji” dokumentu na , Aktualny” i ZAPISZ.

Status

© | Aktualny
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2. TWORZENIE STANOWISKA "

* Moduty ""|

Szablony
ankiet

@

Whioski
doskonalgce

Dokumenty

i 7 GALACTICA
1. Zaznacz przycisk ,,Dodaj

[=] Obszary

Status Rodzaj Oddziat Lokalizacja

=,  Stanowisko A ‘ Akademia Gorniczo-Hutnicza

2. Wypetnij pola ,Linia produkcyjna”, ,,Nazwa”, ,Numer”,
,Status”, ,0ddziat” oraz ,,odpowiedzialni”. ZAPISZ i sprawdz!

0

Budowa

Nazwa * Numer Status

B stanowisko X o osTOM B Aktywny

Oddziat =

®  Lokalizacja o ® &, Akademia Gorniczo-Hutnicza

ODPOWIEDZIALNI




3. OPRACOWANIE ANKIETY AUDYTU 55
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2. TWORZENIE STANOWISKA "

, GALACTICA

1. Zaznacz przycisk ,,Dodaj’

Mﬂdlﬂ}' | [=] szablony ankiet
.I
| Status Dotyczy Minimum
@ @ Aktualny Audyty
i
2. Wypetnij pola ,Nazwa”, ,Status”, ,Rok obowigzywania”, ,,Dotyczy
| (Audyty)”, ,Uwagi” oraz ,Cel i zakres”. ZAPISZ i sprawdz!
Obszary Whioski |
doskonalgce DANE
Nazwa = Status ~ A
Bl AMK 01 Aktualny
» Dotyczy
Hinimum (@) Audyty Oc}cena dostawcow
v 0 OKonLrolajakoéci
[ ] Odpowiedzi udziela audytor
Szablony Dokumenty
ankiet B MK test

Cel i zakres

TEST
B




2. TWORZENIE STANOWISKA "

GALACTICA

3. Wprowadz grupy ,,5S” oraz ,Pytania” dla kazdej grupy

| Mﬂdu*y | Podglad Edycja Ankieta Dziennik

i Ankieta * * Utwérz grupe

STANDARYZACJA | Dodaj pytanie
@ { Pylanie *
|
¥ Norma_ 01

1 . { 0 * Wymagana odpowiedgiy [ | Pokaz pole uwagi
Whioski '
doskonalgce

g Wyktadowca 1

Pytanie *
Norma_02

Waga *

1 w Wymagana odpowiedgly [ | Pokaz pole uwagi

Szablony Dokumenty
ankiet

2. Wypetnij pola ,,Pytanie”, ,Waga”, ,Wymagana odpowiedz”,
,Uprawnieni”, ,Uwagi” oraz ,Cel i zakres”. Powtdrz dla kazdego pytania!

ZAPISZ i sprawdz!
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s HARMONOGRAM AUDYTOW "

Dziatania Harmonogramy
audytow

GALACTICA

1. Zaznacz przycisk ,,Dodaj”

[=] Harmonogramy audytéw

Status Rok Odpowiedzialni Statusy audytow

B = Audyt MK m m Wyktadowea 1 on

2. Wypetnij pola ,Nazwa”, ,Rok”, ,Numer”, ,Status”, ,0ddziat”,
,odpowiedzialni” oraz ,Dodatkowe informacje” ZAPISZ i sprawdz!

Podglad Edycja Harmonogram Notatki Zataczniki Dziennik

Nazwa * 20k * Status =

Audyt MK Aktywny

ﬁ Wyktadowca 1

xowe informacje
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PRZEPROWADZENIE AUDYTU "

Dziatania Harmonogramy
audytow

) 7 GALACTICA
1. Zaznacz przycisk ,,Dodaj

Audyty

Nr .
e Etykiety Status

25.0002 Zaplanowany marzec

2. Wypetnij pola ,Status”, ,,Rok”, ,,Miesigc”, ,,Obszar”, ,,0ddziat”, ,Utworzyt”,
,Szablon ankiety” oraz ,harmonogram”. ZAPISZ i sprawdz!

Nr audytu Status * Rok Miesiac |

25.0002 Zaplanowany 2025 marzec

Obszar Oddziat Utworzyt
Stanowisko A # Akademia Gorniczo-+ Wyktadowca 1

Szablon ankiety Harmonogram

AMK_01 Audyt MK

X, X? &= i= »T Normal s A Sans Serif = Hi H2 © <«

B ~

Opis Audytu



PRZEPROWADZENIE AUDYTU "

Dziatania Harmonogramy
audytow

GALACTICA

3. Sprawdz w ,Harmonogramy audytéw” wpis dotyczacy nowoutworzonego
Audytu z przypisaniem do wtasciwego Harmonogramu.

[=] Harmonogramy audytéw | Dodaj ‘
Status Odpowiedzialni Statusy audytow Wykonane Liczba audytow

[F]  AudytMK 3 Wyktadowca 1

[F] Audyty Systemu ¢ Adam Nowak

Harmogram gtowny ¢ Administrator, Wioletta Nowak

Nastepnie zaznacz ,Podglad” i przejdz do ekranu ,gtéwnego”

, Audyt MK




PRZEPROWADZENIE AUDYTU "

GALACTICA

4. Zaznacz zaktadke ,,Harmonogram” i sprawdz zaplanowany Audyt
w kalendarzu.

[=] Harmonogramy audytéw : Audyt MK
Podglad Edycja armonogr: Notatki Zataczniki Dziennik

DANE
Audyt MK

Nazwa

] Audyt MK

Systemu
Odpowiedzialni

Harmogram Wyktadowca 1
gtéwny

w Dodatkowe informacje

MK

PODSUMOWANIE

Dziatania Harmonogramy
audytow




PRZEPROWADZENIE AUDYTU "

GALACTICA

5. Zaznacz zaktadke ,Harmonogram” i zaznacz zaplanowany (kolor
niebieski) Audyt w kalendarzu dla wybranego obszaru (Stanowiska).

N
Audyt MK
Podglad Edycja Harmonogram Notatki Zataczniki Dziennik
282
Pracownicy
HARMONOGRAM
STYCZEN LUTY  MARZEC KWIECIEN MAJ CZERWIEC LIPIEC SIERPIEN WRZESIEN  PAZDZIERNIK
Stanowisko
Dziatania Harmonogramy A
audytow




PRZEPROWADZENIE AUDYTU <"

GALACTICA

6. Zaznacz ,Edycja” i przechodzimy do przeprowadzenia audytu.

u Etykiety Status Rok Miesiac Utworzyt Planowana data Audytorzy gio.

2 wyktadowca 1




PRZEPROWADZENIE AUDYTU "

Dziatania Harmonogramy
audytow

GALACTICA

7. Wykonaj audyt poprzez wybor wtasciwej ,,Odpowiedzi”. Uzasadnij
swojg ocene w polu , Komentarz/odpowiedz”.

Podglad Edycja Ankieta Raport z audytu Wnioski Dziatania Powigzania

o Standaryzacja

1 - NORMA_01

OdpowiedZ *

3 - Zgodnosé 3

Okazane dokumenty

&

Dodaj wniosek Dodaj dziatanie




PRZEPROWADZENIE AUDYTU "

GALACTICA

8. ,,Dodaj wniosek” oraz ,Dodaj dziatanie”.

Podglad Edycja Ankieta Raport z audytu Wnioski Dziatania Powigzania

o Standaryzacja

1 - NORMA_01

Odpowiedz * Ocena

&3 3-Zgodnosé 3

Komentarz/odpowiedz
Uwa gi Okazane dokumenty

-

Dziatania Harmonogramy
audytow

Dodaj wniosek Dodaj dziatanie




PRZEPROWADZENIE AUDYTU

Dziatania Harmonogramy
audytow

\

GALACTICA

9. Po wykonaniu audytu wprowadz w ,,Edycji” ,,Date wykonania” i
zmien status na ,Zrealizowany”.

TERMIN
Godzina
E Planowa... m © -:-

Godzina

E Flanowa. .. m @ ——

Podglad

DANE

MNr audytu

E] 25.0002

Edycja

Data wykonania

B 24.03.2025

Ankieta

Status *

Zrealizowany ™




ZESTAWIENIE WNIOSKOW | DZIALAN 0’

GALACTICA

1. Uruchom ,Whnioski” i wybierz z listy (po lewej stronie ekranu)
wtasciwy ,Obszar” / Stanowisko pracy. Wybierz SZUKAJ.

& HYDRA

Status dziatan

Jestem zglaszajgcym
Jestem odpowiedzialny
Dotyczy Audytow
Dotyczy Kontroli Jakosci
Dotyczy Miernikdw

Dotyczy Brakowania

Obszar

...Wyczysc

Szukaj

Stanowisko A




ZESTAWIENIE WNIOSKOW | DZIALAN 0,

GALACTICA

2. Wyswietlajg sie WNIOSKI opracowane w trakcie audytu dla wybranego
stanowiska pracy. Wybierz pierwszy z listy poprzez ,,Podglad”.

-\.
Numer Etykiety Status Zgtosit Data zgloszenia Data wystapi | |
‘I 2, wyktadowea 1 (5 22.03.2025 & 24032025 [
= 202503001 S wyktedowca1  [3] 2005205 (5 24032025 [ ]
Whioski
Obszar do doskonalenia 2025-03-002
Podglad Edycja Dziatania Powiazania Notatki Zataczniki Dziennik
. . doskonalenial
Dziatania Harmonogramy
. o Data rejestracji Data wystapienia o Osobazgtaszajaca
audytow = <
24.03.2025 24.03.2025 Wyktadowca 1l
\ | Termin dziatan B o o # Obszar
< > 31.03.2025 R AR * Stanowisko A

Oddziat
Akademia Gorniczo- =
Hutnicza

Audyt
25.0002




ZESTAWIENIE WNIOSKOW | DZIALAN 0’

GALACTICA

3. Uruchom ,Dziatania” i wybierz z listy (po lewej stronie ekranu)
wtasciwy ,Obszar” / Stanowisko pracy. Wybierz SZUKAJ.

& HYDRA

Status dziatan

Jestem zglaszajgcym
Jestem odpowiedzialny
Dotyczy Audytow
Dotyczy Kontroli Jakosci
Dotyczy Miernikdw

Dotyczy Brakowania

Obszar

...Wyczysc

Szukaj

Stanowisko A




ZESTAWIENIE WNIOSKOW | DZIALAN 0,

GALACTICA

4. Wyswietlajg sie ZADANIA opracowane w trakcie audytu dla wybranego
stanowiska pracy. Wybierz pierwszy z listy poprzez ,,Podglad”.

N
5 - i =2 =
T ©
Nazwa dzialania Etykiety Rodzajd Status 0. Priorytet Data utworzen Zaa. . Planowana [ |
B m E 26052025 a S |:‘
Bl S~ Zadanial B m (5 24.03.2025 B 240320 [
0%
Dziatania | _=+‘ t DZ-2025-03-003 S & 1k X
o o Etykiet (] Podglad Edycja Powigzania Notatki Zataczniki Dziennik
lazwa dziatania iet) | !
R 0O PODSUMOWANIE
=, Zadanial [}
5] Wb e Data utworzenia Utworzyt
Dziatania Harmonogramy o 24052005 Wykdadowea 1
® Opis dziatania Planowana data wykonania o Priorytet
audylﬁw Dziatanie MK 24.03.2025 ® Normalny
Zaawansowanie o Obszar
i Rodzaj dziatafi .
0% Stanowisko A
e _d Oddziat

2

Audyt Kontrola Jakosci
25.0002 =

Akademia Gorniczo-
Hutnicza

Odpowiedzialni

o

= Wyktadowcal
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* Przeprowadzenie audytu wybranego stanowiska pracy zgodnie z technikg 5S
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Stanowisko 03

Dziat IT 1




Stanowisko 04

Dziat IT 2




Stanowisko 05

Dziaf
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Stanowisko 06




Stanowisko 07

Dziat kadr




Stanowisko 08

Magazyn
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Stanowisko 10

Produkcja 2




Stanowisko 11
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Pytania Ankietowe — 5S

1. Sortowanie (Seiri)

Czy wszystkie narzedzia, materiaty i dokumenty na stanowisku pracy sa niezbedne do realizacji

biezacych zadan?

Czy przedmioty, ktére nie sg uzywane, zostaly usuniete lub przeniesione z miejsca pracy, aby nie
zajmowaly cennej przestrzeni?

Czy istnieje regularny proces przegladu stanowiska pracy, aby upewnic sie, ze przechowywane

przedmioty s3 aktualne i potrzebne?

2. Systematyka (Seiton)

Czy wszystkie narzedzia i materiaty sa odpowiednio uporzadkowane i tatwo dostepne w

wyznaczonych miejscach?

Czy oznakowanie narzedzi, materiatow i urzadzen jest czytelne, aby pracownicy mogli szybko
znalez¢ to, czego potrzebuja?
Czy istnieje system przypisania odpowiednich miejsc do kazdego przedmiotu, aby unikngc

bataganu i zaoszczedzi¢ czas?

3. Sprzatanie (Seiso)

Czy stanowisko pracy jest regularnie sprzatane, a powierzchnie robocze utrzymywane w czystosci?
Czy sprzet, maszyny i urzadzenia sg odpowiednio czyszczone, aby zapobiegac awariom i wydtuzyc
ich zywotnosc?

Czy wszyscy pracownicy sa odpowiedzialni za utrzymanie porzadku na swoim stanowisku pracy, a

procedury sprzatania sg przestrzegane?
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4. Standaryzacja (Seiketsu)

s (Czyistniejg standardy organizacji stanowiska pracy, ktére sg przestrzegane przez wszystkich

pracownikow?
Czy istniejg procedury lub instrukcje, ktére regulujg sposob przechowywania narzedzi i materiatéw?

Czy regularnie przeprowadza sie audyty i przeglady stanowisk pracy, aby upewnic sig, ze zasady 5S

53 przestrzegane?

5. Samodyscyplina (Shitsuke)

« Czy pracownicy sg zaangazowani w utrzymywanie porzadku i przestrzeganie zasad 55 na swoich

stanowiskach?

Czy w firmie sa prowadzone regularne szkolenia lub przypomnienia na temat korzysci ptyngcych z

wdrozenia 557

Czy kierownictwo aktywnie wspiera inicjatywy 5S, a takze monitoruje, czy zasady sa przestrzegane

przez caly zespot?



