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1 Wstep

1.1 Zakres Ksiegi Jakosci (cz.1)

Niniejsza Ksiega Jakosci jest normatywnym wewnetrznym dokumentem w Swietle zasad
Regulaminu  Organizacyjnego  Administracji ~ Zachodniopomorskiego  Uniwersytetu
Technologicznego w  Szczecinie (wprowadzony zarzgdzeniem nr 46 Rektora
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dnia 4.02.2009 r.
z pOzniejszymi zmianami) i przedstawia zasady funkcjonowania Systemu Zarzgdzania
Zespotem Laboratoriow Badawczych (SZZLB) laboratoriow badawczych, wymienionych w
zatgczniku nr 1, Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
posiadajgcych kompetencje zgodne z wymaganiami PN-EN ISO/IEC 17025:2005:

SZZL B jest systemem otwartym. Rektor Uczelni oczekuje dalszych zgtoszen laboratoriow
uczelnianych, zainteresowanych profesjonalnymi i akredytowanymi badaniami dla klientéw.
Deklaracja przystgpienia do SZZLB — formularz KILB czes¢ 1/F-1.

Niniejsza Ksiega Jakosci (czes¢ 1) jest wtasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie. Przeznaczona jest do uzytku wewnetrznego oraz dla
klientow - w celu zaznajomienia z systemem zarzgdzania laboratoriami badawczymi
Uczelni.

1.2 Udostepnianie

Ksiega Jakosci jest objeta nadzorem nad dokumentacjg i jest udostepniana na zyczenie
osobom zainteresowanym zgodnie z postanowieniami procedury PSZ 4.3 ,Nadzér nad
dokumentami”.

2 Definicje i skroty

2.1 Definicje

W niniejszej Ksiedze Jakosci stosowane sq definicje podane
w PN-EN ISO/IEC 17000:2006 oraz te definicje wg PN-EN ISO 9000:2006, ktére odnoszag
sie do laboratoriéw badawczych.

2.2 Skroty
W niniejszej Ksiedze Jakosci (czes¢ 1) uzywane sg nastepujgce skroty:
PCA - Polskie Centrum Akredytaciji
ZUT - Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Petnomocnik - Peinomocnik Rektora ds. Systemu Zarzgdzania Zespotem Laboratoriow
Badawczych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w

Szczecinie
KJLB - Ksiega Jakosci Laboratoriéw Badawczych
SZ71LB - System Zarzgdzania Zespotem Laboratoriéw Badawczych
PSZz - procedura systemu zarzgdzania
PLBx - procedura laboratorium badawczego ,X’
LBx - laboratorium badawcze lub laboratoria badawcze
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3 Organizacja

3.1 Odpowiedzialnosé prawna i siedziba

Organizacjg macierzystg ponoszgcg odpowiedzialnos¢ prawng za dziatalno$¢ laboratoriow
badawczych jest:
Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
Al. Piastow 17, 70-310 Szczecin
tel.: 9143467 51 lub 91449 40 15
fax.: 91449 40 14
e-mail: rektor@zut.edu.pl

ZUT jest panstwowg jednostkg organizacyjng wyodrebniong pod wzgledem prawnym,
organizacyjnym i ekonomiczno - finansowym dziatajgcym na podstawie art. 7 ust.8 ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2008 r. o utworzeniu Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie (Dz.U. Nr 180,p0z.110), w zwigzku. z art. 19 ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365, z pdézn. zm.)

Zakres dziatania ZUT okresla jego Statut, bedgcy Uchwatlg Senatu nr 47 z dnia 24
pazdziernika 2011 r.

ZUT posiada statystyczny numer identyfikacyjny REGON 320588161 numer identyfikaciji
podatkowej NIP 8522545056.

Organem jednoosobowym uprawnionym do reprezentowania ZUT, zgodnie z nadanym
statutem jest Rektor Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
ktérego na stanowisko wybiera Senat ZUT.

Organizacja ZUT przedstawiona jest na schemacie organizacyjnym wg zatgcznika 1 i 2.

Laboratoria Badawcze wyszczegolnione w Zatgczniku nr 1 zostaty utworzone na podstawie
rozdzialu 2 8§ 5 Statutu Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie.

3.2 Prezentacja Organizacji
Patrz: www.zut.edu.pl

3.3 Odpowiedzialnos$é¢ kierownictwa i personelu

e Rektor ZUT jest odpowiedzialny za polityke jakosci ZUT w zakresie dziatalnosci LB,
reprezentuje LB w zakresie odpowiedzialnosci prawnej oraz zatwierdza dokumenty
SZZLB ZUT na wniosek Petnomocnika.

e Petnomocnik powotany na podstawie udzielonego petnomocnictwa jest
odpowiedzialny za wdrozenie i state stosowanie systemu zarzgdzania, za
redagowanie i zarzgdzanie KJLB i ogélnymi procedurami Systemu Zarzgdzania, a
takze za koordynacje prac zwigzanych z systemem zarzgdzania, za wkasciwg
wymiane informacji miedzy Rektorem a poszczegdélnymi LB w odniesieniu do
skutecznosci systemu zarzgdzania. SzczegOty — w tresci pethomocnictwa.

e Dziekan Wydziatu jest odpowiedzialny za realizacje polityki jakosci Rektora ZUT
w zakresie zapewnienia $rodkéw na dziatalnos¢ techniczng oraz utrzymanie
i doskonalenie kompetencji personelu, a takze za realizacje przegladow zarzgdzania
podlegtych LB.
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e Dyrektor Instytutu/Kierownik Katedry/Kierownik Jednostki wspiera realizacje polityki
jakosci Rektora ZUT w zakresie zapewnienia zaangazowanego, wysoce etycznego,
wysoko wykwalifikowanego i doswiadczonego personelu LB.

e Kierownicy poszczegoélnych Laboratoriow Badawczych sg odpowiedzialnymi za
zgodnos¢  systemu zarzgdzania w  kazdym LB z  wymaganiami
PN-EN ISO/IEC 17025:2005, za jego wdrozenie, utrzymywanie i doskonalenie
oraz za identyfikowanie odstepstw od systemu zarzgdzania Ilub procedur
wykonywania badan oraz za inicjowanie dziatan zapobiegawczych lub
minimalizujgcych takie odstepstwa.

e Zastepcy Kierownika LB sprawujg funkcje organizacyjne i nadzorcze w zakresie
okreslonym przez Kierownika LB.

e Szczegbtowe postanowienia dotyczgce polityki i zarzgdzania personelem,
a w szczegodlnosci postanowienia odnosnie wyksztatcenia, doswiadczenia,
odpowiedzialnosci i uprawnien personelu kierowniczego 1 technicznego sg
okreslone w procedurze laboratoryjnej (zgodnej z PN-EN ISO/IEC 17025:2005,
p.5.2 , Personel”) znajdujgcej sie w KJLB(cz.2) oraz dokumentacji osobowej
u Kierownika poszczegélnych laboratoriow.

SzczegOty dotyczgce odpowiedzialnos¢ kierownictwa i personelu zawarte sg w Regulaminie
Pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie (wprowadzony
zarzgdzeniem Nr 117 Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie z dnia 10.07.2009 r.).

3.4 Poufnosé i bezstronnosé

W celu ochrony poufnych informacji i praw wiasnosci klienta, caly personel LB sktada
udokumentowane deklaracje dotyczgce zachowania poufnosci informacji uzyskanych
w trakcie badan oraz zgtaszania ewentualnych powigzan ze stronami zainteresowanymi
wynikami badan, ktére to powigzania mogtyby mie¢ wptyw na bezstronnosc¢ lub rzetelnosc
dziatan.

LB nie angazujg sie w jakakolwiek dziatalnos¢, ktéra mogtaby zachwia¢ zaufanie do
niezaleznosci ich ocen oraz rzetelnosci w odniesieniu do ich dziatalnosci badawczej.

Szczego6towe postanowienia dotyczgce zachowania poufnosci i ochrony praw
wlasnosci  klienta okreslone sg w procedurach laboratoriow PLBx zgodnych
z PN-EN ISO/IEC 17025:2005.

3.5 Organizacja laboratoriéw badawczych
LB sg usytuowane na Wydziatach — podstawowych jednostkach organizacyjnych Uczelni.

Organizacja poszczegOllnych LB dziatajgcych w ramach SZZLB przedstawiona jest
w czesci 2 KJILB dla odpowiednich LB.

3.6 Zakres badan

Laboratoria badawcze dziatajgce w SZZLB prowadzg badania w zakresie podanym w KJLB
czes¢ 2 — odpowiednich wersji.
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4 System zarzadzania

4.1 Polityka Jakosci Systemu Zarzadzania Zespotem Laboratoribw Badawczych
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie zostata
zawarta w Zalgczniku nr 2.

4.2 Dokumentacja systemu zarzadzania

Zasadniczym dokumentem opisujgcym SZZLB ZUT jest niniejsza Ksiega Jakosci wraz
z Politykg Jakosci Rektora oraz:

procedury systemu zarzgdzania obowigzujgce wszystkie LB, oznaczone PSZ;
procedury obowigzujgce w poszczegélnych LB, oznaczone PLBX;
instrukcje opracowywane na potrzeby LB, oznaczone ILBX;

formularze obowigzujgce wszystkie LB oznaczone sg symbolem dokumentu do
ktérego formularz jest przywotany, kolejnym numerem formularza oraz inne
dokumenty ustanowione w poszczeg6inych LB.

SZZ1 B ZUT dziata w oparciu o:

PN-EN ISO/IEC 17025:2005;

Dokumenty i wytyczne PCA majgce zastosowanie w dziatalnosci LB,;

Wzory dokumentéw i formularze ustanowione w SZ dotgczono jako zatgczniki do
KJLB cz.1 i poszczegolnych procedur systemowych;

Wzory dokumentéw i formularze ustanowione w LB dotgczono jako zatgczniki do
KJLB cz.2 wersiji dotyczgcej danego LB;

Normy i przepisy stosowane w dziatalnosci LB.

Nadzor nad niniejszg Ksiegg sprawuje Petnomocnik.

KJLB jest udostepniona zgodnie z p. 1.2 — oraz klientom ZUT na ich zyczenie.

4.3 Zaangazowanie kierownictwa ZUT

Rektor ZUT reprezentuje SZZLB ZUT, ustanawia polityke jakosci i cele odnoszgce sie
do jakosci oraz odpowiada za ustanowienie systemu zarzgdzania i ciggte
doskonalenia jego skutecznosci oraz zatwierdza dokumenty SZZLB ZUT.

Rektor ZUT poprzez ustanowiony obieg dokumentéw oraz informowanie
zainteresowanych komorek organizacyjnych zapewnia skuteczng komunikacje
odnosnie znaczenia spetnienia wymagan klienta, jak tez wymagan ustawowych
i przepiséw dotyczgcych Laboratoribw Badawczych.

Rektor ZUT (a w Jego imieniu - Dziekani Wydziatbw) zapewnia zasoby do
dziatalnosci LB zgodnie z wymaganiami PN-EN ISO/IEC 17025:2005 oraz ustanawia
odpowiednie procesy komunikacji w celu zapewnienia odpowiedniej jakosci
wspotpracy pomiedzy LB a innymi komoérkami organizacyjnymi ZUT.

Rektor ZUT (a w Jego imieniu Petnomocnik) zapewnia utrzymanie integralnosci
systemu zarzgdzania podczas planowania | wdrazania zmian w Systemie
zarzgdzania.

Petnomocnik realizuje polityke jakosci, nadzoruje i monitoruje system zarzgdzania
w LB oraz koordynuje dziatania LB i innych komérek organizacyjnych na szczeblu
ZUT zgodnie ze swoim zakresem obowigzkow.
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5 Nadzo6r nad dokumentami

LB identyfikujg 1 specyfikujg wszystkie dokumenty stanowigce sktadniki systemu
zarzgdzania — zaréwno tworzone w laboratoriach (tworzone w ZUT - dotyczace
laboratoriéw) jak i pochodzgce z zewnatrz.

Szczego6towe zasady nadzoru nad dokumentami (réwniez na nosnikach elektronicznych)
znajdujg sie w ustanowionej, utrzymywanej i udokumentowanej procedurze
PSZ 4.3 , Nadzér nad dokumentami”.

6 Przeglad zapytan, ofert i uméw

Poszczegolne LB ZUT przeprowadzajg przeglady zapytan i ofert; zapytania sklada
potencjalny klient chcacy przeprowadzi¢ badania a oferte zachecajgcg do skorzystania
z ustug oferuje Kierownik LB, aby przed zawarciem umowy na wykonanie badan miec
pewnos¢, ze:
— wymagania klienta, tgcznie z metodami, ktére majg by¢ zastosowane, sg wkasciwie
okreslone, dokumentowane i zrozumiane;

— laboratorium ma mozliwosci i zasoby, aby spetni¢ wymagania klienta;
— wybrano wtasciwg metode badania, zdolng spetni¢ wymagania klienta.

Szczegotowe zasady dotyczgce przeglagdu zapytan, ofert i uméw znajdujg sie
w ustanowionej, utrzymywanej i udokumentowanej procedurze PSZ 4.4 4.7 ,WspOipraca
z klientem”.

7 Podwykonawstwo

LB wykonujg badania na wtasnym terenie lub w miejscach wskazanych przez klientéw,
wykorzystujgc wiasng baze badawcza.

LB moze podzleci¢ wykonanie badan w nastepujgcych wypadkach:
1) na wniosek klienta - jezeli laboratorium nie ma mozliwosci przeprowadzenia badan
(w tym wypadku wymagane sg stosowne ustalenia w umowie z klientem).
2) w wyjgtkowych wypadkach (awaria przyrzgdu, choroba specjalisty lub inna
uzasadniona przyczyna).

LB informujg klienta o koniecznosci podzlecenia badan oraz, kiedy jest to stosowne,
uzyskujg jego aprobate na pismie.

W kazdym przypadku LB zlecajg badania kompetentnemu podwykonawcy spetniajgcemu
wymagania normy PN-EN ISO/IEC 17025:2005 w odniesieniu do podzleconej pracy.

LB sg odpowiedzialne przed klientem za prace podwykonawcy z wyjgtkiem sytuaciji, kiedy to
klient wskazat podwykonawce.

W przypadku podzlecania badan, LB zobowigzane sg prowadzi¢ rejestry podwykonawcow
oraz zapisy dowodow ich zgodnosci z wymaganiami PN-EN ISO/IEC 17025:2005
w odniesieniu do podzlecanej pracy, a takze prowadzg audity kompetenciji
podwykonawcow.

W przypadku podzlecenia ustug (badawczych lub technicznych) wewnatrz ZUT zlecenie
wystawia Dziekan Wydziatu na wniosek Kierownika LB.
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8 Zakupy ustug i dostaw na potrzeby laboratorium

Wszelkie zakupy realizowane sg w oparciu 0 Regulamin wykonania ustawy — Prawo
Zamowien Publicznych (wprowadzony zarzgdzeniem nr 22 Rektora Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dn.08.01.2009 r. — z pOzniejszymi
zmianami); dotyczgce zaméwien publicznych w ZUT oraz stosownie do tego zarzgdzenia
pism okélnych Kanclerza ZUT dotyczgcych zamowien/zakupow.

Szczegotowe ustalenia dotyczgce zasad dokonywania zakupOow ustug i dostaw na potrzeby
LB — w tym zasady oceny dostawcow ustug i wyrobdéw, ktore w sposob krytyczny wptywajg
na jakos¢ badan - zawarte sg w ustanowionej, utrzymywanej i udokumentowanej
procedurze PSZ 4.6 ,Zakupy ustug i dostaw”.

9 Obstuga klienta

9.1 Wspoitpraca z klientem

LB utrzymujg ciggtg wspotprace z klientem i na jego zgdanie w kazdej chwili informujg
0 postepie prac w realizacji umowy.

Prawo do informowania klienta ma Kierownik LB lub upowazniony przez niego zastepca.

Wspotpraca z klientem obejmuje w szczegolnosci:
- wyjasnienie zyczen klienta,
- monitorowanie dziatania LB;
- uzgadnianie warunkéw dostarczania obiektéw do badan i po badaniach (jezeli ma to
zastosowanie);
- opobznienia lub odstepstwa w realizacji badan;
- opinie klientoéw nt. dziatalnosci LB.

Kierownik LB moze wyrazi¢ zgode na udziat klienta w badaniach w charakterze swiadka
przy zachowaniu zasad bezpieczenstwa i poufnosci wobec innych klientéw.

Szczegotowe ustalenia dotyczgce obstugi klienta znajdujg sie w procedurze PSZ 4.4 4.7
~Wspotpraca z klientem”.

9.2 Informacje zwrotne od klienta

LB dazg do uzyskiwania informacji zwrotnych od swoich klientow poprzez dostarczanie
klientowi wraz ze sprawozdaniem (raportem) z badan karty oceny laboratorium
wg procedury PSZ 4.4 4.7 ,Wspotpraca z klientem”.

Informacje zwrotne w karcie oceny, pozytywne jak i negatywne, sg analizowane
I wykorzystywane w celu doskonalenia systemu zarzgdzania, podnoszenia poziomu jakosci
badan oraz obstugi klienta.

10 Skargi

Kazdy klient lub inna strona ma prawo ztozy¢ skarge dotyczgcg dziatalnosci LB, do
Rektora ZUT.

Klient jest informowany o mozliwosci ztozenia skargi w umowie na przeprowadzenie badan.
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Wptywajgce skargi od klientéw lub innych zainteresowanych stron zwigzane z dziatalnoscig
laboratoribw sg rozpatrywane i opiniowane przez Petnomocnika, a nastepnie przez
Kierownika LB w celu zidentyfikowania przyczyn skargi i wprowadzenia dziatan
korygujacych i/lub zapobiegawczych.

Szczegotowe zasady i tryb rozpatrywania skarg oraz podejmowania ew. dziatan podane sg
w procedurze PSZ 4.4 4.7 ,WspoOtpraca z klientem”.

11 Nadzorowanie niezgodnych z wymaganiami badan

W przypadku powstania niezgodnosci w obszarze badan, LB postepujg zgodnie
z procedurg PSZ 4.9 ,Nadzorowanie niezgodnych z wymaganiami badan”, dotyczacg
postepowania w przypadku prowadzenia badan niezgodnych z wlasnymi procedurami
badawczymi lub niezgodnych z wymaganiami uzgodnionymi z klientem.

12 Doskonalenie

Skutecznos¢ systemu zarzgdzania LB jest ciggle doskonalona poprzez:
— realizacje polityki jakosci i celow dotyczacych jakosci;
— analize potencjalnych wymagan klientow;
— wykorzystanie analizy danych uzyskanych w trakcie wspétpracy z klientami;
— analize nowych trendéw w metodach badawczych,;
— wykorzystanie wynikéw auditow wewnetrznych i zewnetrznych;
— analize i wdrazanie dziatan korygujgcych;
— wdrazanie dziatan zapobiegawczych;

— wprowadzanie zmian w dokumentacji systemu zarzgdzania w zakresie optymalizaciji
I jednoznacznos$ci postanowien;

— wykorzystanie wynikéw i zaleceh przeglgdéw zarzgdzania.

Skutecznosci systemu zarzgdzania oceniana jest w trakcie auditow wewnetrznych
i przegladéw zarzgdzania.

Zasady formutowania celéw dotyczacych jakosci sg przedstawione w procedurze PSZ 4.15
.Przeglady zarzgdzania”.

13 Dziatania korygujace

W przypadku stwierdzenia odstepstw od polityki jakosci, niezgodnosci w systemie
zarzadzania, niezgodnosci w obszarze dziatan technicznych LB, stosowane sg zasady
postepowania wedtug ustanowionej, utrzymywanej i udokumentowanej procedury dziatan
korygujgcych PSZ 4.11 4.12 , Dziatania korygujgce i zapobiegawcze”, ktora opiera sie na
praktycznym zastosowaniu cyklu PDCA do rozwigzywania zaistniatych problemow .

Rezultaty prowadzonych dziatan korygujgcych sg monitorowane w celu upewnienia sie, ze
sg one skuteczne.
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14 Dziatania zapobiegawcze

LB prowadzg dziatania zapobiegawcze w celu okreslenia a nastepnie usuniecia
potencjalnych Zzrodet niezgodnosci, dotyczgcych systemu zarzgdzania i kompetencji
technicznych.

Dziatania te polegajg na:
— analizie informacji zwrotnych od klientéw i okresleniu potencjalnych wymagan
klientéw;

— przegladzie dokumentacji systemu zarzgdzania w zakresie jednoznacznosci
postanowien i zgodnosci z wymaganiami PN-EN ISO/IEC 17025:2005;

— analizie raportow z auditow, w szczegodlnosci w zakresie uwag i spostrzezen;
— przegladzie aktualnosci norm i innych dokumentéw zawierajgcych metody badawcze;

— analizie nowych trendéw w metodach badawczych i doskonaleniu wiasnych metod
badawczych,;

— analizie wynikdéw badan biegtosci i programéw poréwnan miedzylaboratoryjnych;
— systematycznych przegladach statusu WPIB;

— kontroli i zapewnieniu warunkéw bezpieczenstwa i higieny badan;

— optymalizacji kosztow badan;

— udziale w opracowywaniu dokumentoéw normalizacyjnych.

Dziatania zapobiegawcze sg planowane i monitorowane w celu upewnienia sie, ze sg one
skuteczne.

Szczego6towe ustalenia dotyczgce dziatan zapobiegawczych znajdujg sie w procedurze
PSZ 4.11 4.12 ,Dziatania korygujgce i zapobiegawcze”.

15 Nadzor nad zapisami
15.1 Postanowienia ogélne
LB definiuja, identyfikujg i specyfikujg zapisy jakosci i zapisy techniczne, ktére powstajg

podczas badan.

Zapisy sg zabezpieczone w taki sposéb, aby nie miaty do nich dostepu osoby postronne,
réwniez klient ma zagwarantowang poufnos¢ dotyczacej go informaciji.

Zasady nadzoru nad zapisami podaje procedura PSZ 4.13 ,Nadzér nad zapisami” oraz
w przypadkach szczegolnych, wynikajgcych ze specyfiki laboratorium - dokumentacja
zarzgdzania poszczeg6inych LB.

15.2 Zapisy techniczne
Zapisy te umozliwiajg identyfikacje:

— wynikéw badan;

— warunkéw prowadzenia badan;

— czynnikow wptywajgcych na niepewnos¢ badan;

— personelu odpowiedzialnego za pobieranie prébek i prowadzenie badan oraz
sprawdzanie wynikow.

Zapisy dotyczgce obserwacji, danych i obliczen wykonywane sg w chwili ich powstawania.
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Przyjeto zasade, ze pomy#ki w zapisach sg przekres$lane, a nie wycierane, zamazane
lub usuwane, a prawidfowy zapis jest wpisany obok. Wszystkie zmiany w zapisach sg
podpisywane (parafowane) przez osobe wykonujgcg poprawke.

16 Audity wewnetrzne

16.1 Cele auditow wewnetrznych

Celem auditéw wewnetrznych jest zbadanie, czy:

— funkcjonujgcy w SZZLB ZUT system zarzgdzania spetnia postanowienia normy
PN-EN ISO/IEC 17025:2005;

— cele polityki jakosci sg realizowane;

— opisany w dokumentacji system zarzgdzania zostat udokumentowany, wdrozony
I czy jest skuteczny;

— caly personel, na wszystkich szczeblach, zadawalajgco wywigzuje sie z przypisanych
mu obowigzkow;

— procedury i formularze wyszczegdlnione w dokumentacji systemu zarzgdzania sg
przestrzegane;

— wymagania norm, przepiséw, zlecen klientdbw oraz procedur technicznych
I badawczych sg dotrzymywane.

16.2 Zarzadzanie auditami wewnetrznymi

Program auditow wewnetrznych opracowuje Petnomocnik a zatwierdza Dziekan Wydziatu.
Programem auditbw wewnetrznych zarzadza Petnomocnik, zgodnie z ustanowiong
i udokumentowang procedurg PSZ 4.14 ,Audity wewnetrzne”.

Audit wewnetrzny jest przeprowadzany zgodnie z programem, jednak nie rzadziej niz raz w
roku.

Zrealizowany program auditéw wewnetrznych obejmuje caty system zarzgdzania, tgcznie
z akredytowang dziatalnoscig badawcza.

Kierownik LB deklaruje, ze w przypadku watpliwosci, co do jakosci badan (np. na skutek
skarg klienta), laboratorium niezwtocznie przeprowadzi audit dodatkowy odpowiednich
obszar6w dziatania.

Wszystkie ustalenia poczynione podczas auditu wewnetrznego i dziatania korygujgce sag
dokumentowane. W przypadku, gdy wyniki auditu wewnetrznego wykazg niezgodnosc
systemu zarzgdzania laboratorium z wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17025:2005
Kierownik LB deklaruje, ze zostang wprowadzone dziatania korygujgce tgcznie z oceng
skutecznosci ich wdrozenia.

Sprawdzany jest rowniez wptyw nieprawidtowosci na badania wykonane przed dziataniami
korygujacymi.

17 Przeglady zarzadzania

Przeglady zarzadzania sg realizowane zgodnie z ustanowiong, udokumentowang
I utrzymywang procedurg PSZ 4.15 ,Przeglady zarzgdzania”.

Przeglady zarzgdzania, na szczeblu poszczegolinych LB prowadzone sg przez Kierownika
LB z udziatem Dziekana i Petnomocnika, a na szczeblu SZZLB ZUT prowadzone sg przez
Rektora z udziatem Kanclerza i Kwestora oraz Petnomocnika.
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System Zarzgdzania poddawany jest okresowym przeglgdom - nie rzadziej niz jeden raz w
roku. Materiaty do przeglgdu na szczeblu LB przygotowuje Kierownik LB lub osoba
wyznaczona przez niego.

Materiaty do przeglagdu na szczeblu SZ przygotowuje Petnomocnik, w oparciu o dane
wejsciowe opracowane przez Kierownikdw poszczegolnych laboratoriow.

18 Dokumenty powotane (zrodtowe)

18.1 Dokumenty zewnetrzne

Art. 7 ust.8 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2008 r. o utworzeniu Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie (Dz.U. Nr 180,p0z.110), w zwigzku. z art. 19
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365,
z pézn. zmianami).

Statut Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, bedacy
zatgcznikiem do pisma Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5 stycznia 2009 r.
PN-EN ISO 9000:2006 Systemy zarzgdzania jakoscig — Podstawy i terminologia.

PN-EN ISO 19011:2011 Woytyczne dotyczgce auditowania systeméw zarzgdzania jakoscig
i/lub zarzagdzania srodowiskowego.

PN-EN ISO/IEC 17025:2005 Ogodlne wymagania dotyczgce kompetencji laboratoriow
badawczych i wzorcujgcych.

PN-ISO/IEC 17799:2007 Technika informatyczna. Techniki bezpieczehstwa . Praktyczne
zasady zarzgdzania bezpieczenstwem informaciji.

DA-01 ,Opis systemu akredytacji”, wyd. 7 z dn.28.02.2012 r.
DA-02 ,Zasady stosowania symboli akredytacji PCA”, wyd. 12 z dn. 28.02.2012 r.

DAB-07 ,Akredytacja laboratoriow badawczych. Wymagania szczegotowe”,
wyd.9 z dn.10.09.2012 .

Uchwata Rady Ministrow nr 710 z dnia 03.09 1955. r. w sprawie zmian organizacyjnych
w wyzszym szkolnictwie technicznym (M.P. nr 83 poz.987).

18.2 Dokumenty wewnetrzne

Regulamin Organizacyjny Administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie, wprowadzony zarzgdzeniem nr 46 Rektora
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dnia 4.02.2009 r.,
z pbzniejszymi zmianami.

Regulamin Organizacyjny pracy Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie, wprowadzony zarzgdzeniem Nr 117 Rektora Zachodniopomorskiego

Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dnia 10.07.2009 r., z pdzniejszymi
zmianami.

Regulamin  wykonania ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych, wprowadzony
zarzgdzeniem nr 22 Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie z dnia 08.01.2009 r., z pozniejszymi Zmianami.
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18.3 Procedury systemu zarzadzania

PSZ 4.3 — Nadzér nad dokumentami

PSZ4.4 4.7 — Wspotpraca z klientem

PSZ 4.6 — Zakupy ustug i dostaw

PSZ 4.9 — Nadzorowanie niezgodnych z wymaganiami badan

PSZ 4.11 4.12 - Dziatania korygujgce i zapobiegawcze

PSZ4.13 — Nadz6r nad zapisami
PSZ 4.14 — Audity wewnetrzne
PSZ 4.15 — Przeglady zarzgdzania

19. Zataczniki

Zatgcznik 1 — Wykaz laboratoriow badawczych ZUT w Szczecinie wchodzgcych w skiad
Systemu Zarzgdzania Zespotu Laboratoriow Badawczych (patrz - str. 14).

Zatgcznik 2 - Polityka Jakosci Systemu Zarzgdzania Zespotem Laboratoriow Badawczych
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie (patrz — str. 16)

Zatgcznik 2 - Schemat Organizacyjny Jednostek Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie (patrz - str. 17).

Zatgcznik 3 — Schemat struktury organizacyjnej administracji centralnej ZUT (patrz - str. 18).
Zatgcznik 4 - Formularz KJLB czes¢ 1/F-1 (patrz - str. 19).

Ksiege Jakosci czesc 1 opracowat:
Waldemar Szydtowski — Petnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzgdzania Zespotem
Laboratoriow Badawczych ZUT

Ksiega jest udostepniona w sieci intranetowej ZUT pod adresem: www.lba.zut.edu.pl

KONIEC czesci 1l
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Zatacznik nr 1

Wykaz laboratoriow badawczych ZUT w Szczecinie wchodzgcych w sktad Systemu

Zarzadzania Zespotem Laboratoriow Badawczych (SZZLB):

Laboratoria Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Mechatroniki:

LB1 - Laboratorium Inzynierii Powierzchni i Badania Wilasciwosci
Eksploatacyjnych Materiatéw (LIPBM),

LB2 - Laboratorium Badan Struktury i Wlasciwosci Mechanicznych Materiatdow
(PoliTEST),

LB3 - Laboratorium Badan Maszyn i Urzgdzen Mechanicznych (LBMUM);

Laboratorium Wydziatu Techniki Morskiej i Transportu:

LB4 - Laboratorium Chtodnictwa i Klimatyzacji (LChK);

Laboratorium Wydziatu Budownictwa i Architektury:

LB5 - Laboratorium Konstrukcji Zelbetowych i Technologii Betonu (LKZTB);
Laboratorium Wydziatu Ksztattowania Srodowiska i Rolnictwa:
LB7 - Laboratorium Technologii Zb6z (LTZ)

Statg siedziba:

jest:

- Laboratorium Inzynierii Powierzchni i Badania Wtasciwosci
Eksploatacyjnych Materiatow (LIPBM)

- Laboratorium Badan Struktury i Wkasciwosci Mechanicznych Materiatow
(POliTEST)

- Laboratorium Badan Maszyn i Urzgdzen Mechanicznych (LBMUM)

Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Mechatroniki
Al. Piastéw 19, 70-310 Szczecin
tel.: 91 484 57 17 fax.: 91 449 43 46
e-mail: wimim@zut.edu.pl

Statg siedzibg Laboratorium Chtodnictwa i Klimatyzacji (LChK) jest:

Wydziat Techniki Morskiej i Transportu
Al. Piastow 41, 71-065 Szczecin
tel.: 914494771 fax.: 91 449 47 37
e-mail: wtmit@zut.edu.pl

Stalg siedzibg Laboratorium Konstrukcji Zelbetowych i Technologii Betonu (LKZTB)

jest:

Wydziat Budownictwa i Architektury
Al. Piastow 50, 70-311 Szczecin
tel.: 91 449 42 21 fax.: 91 433 86 42
e-mail: wbia@zut.edu.pl
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Stalg siedzibg Laboratorium Technologii Zb6z (LTZ) jest:

Wydziat Ksztattowania Srodowiska i Rolnictwa
Katedra Agronomii
ul. Papieza Pawta VI 3, 71- 459 Szczecin
tel.: 91 449 62 95; 91 449 62 90
e-mail:ltz.wksir@zut.edu.pl

Laboratoria badawcze wykonujg badania na terenie swoich statych siedzib. Ponadto,
laboratoria: LBMUM, LChK oraz LKZTB wykonujg badania takze u klienta, w warunkach
najbardziej zblizonych do warunkéw wymaganych metodg badawcza.

Laboratorium LKZTB pobiera prébki do badan.
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Zatacznik 2

Polityka Jakosci Systemu Zarzadzania Zespotem Laboratoriow Badawczych
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie:

Podstawowym celem dzialalnosci laboratoriéw badawczych
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w  Szczecinie jest
zapewnienie naszym klientom rzetelnych i spetniajgcych najwyzsze kryteria

jakosciowe ustug badawczych, prowadzonych zgodnie z najlepszymi praktykami,
standardami i procedurami badawczymi.

Organizacje naszych laboratoribw badawczych opieramy na wymaganiach
miedzynarodowego standardu PN-EN ISO/IEC 17025:2005 ,Ogélne wymagania
dotyczace kompetencji laboratoribw badawczych i wzorcujgcych” - przy petlnym
zaangazowaniu wysoko wykwalifikowanych i doswiadczonych  zespotow
specjalistow, ktdérzy znajg i w pelni stosujg w praktyce obowigzujgce zasady
postepowania.

Laboratoria Badawcze korzystajg wytacznie ze sprawdzonych urzadzen
badawczych. Ustawiczne podnoszenie kwalifikacji niezaleznego od jakichkolwiek
komercyjnych, finansowych Ilub innych naciskéw i wptywéw wewnetrznych i
zewnetrznych, wysoce etycznego personelu, jest gwarantem sprawnego
funkcjonowania stale doskonalonego przez nas systemu zarzadzania.

Kierownictwo Zespotu Laboratoriow Badawczych ustanawia, przekazuje
personelowi i nadzoruje realizacje Polityki Jakosci w catlym zakresie dziatania
Laboratoriow Badawczych.

Laboratoria Badawcze wchodzace w sklad Zespotu pozostajg w ciggtym
kontakcie z klientami i sg otwarte na ich uwagi. Personel jest otwarty na
wspotdziatanie z klientami w zakresie wyboru wlasciwych metod badawczych do
wykonania zleconych badan.

Najwyzsze kierownictwo zapewnia, ze System Zarzadzania Zespotem
Laboratoriow Badawczych podlega ciggtemu nadzorowi i jest corocznie audytowany
i przeglagdany. Najwyzsze Kierownictwo ustala i nadzoruje realizacje okresowych
celow dotyczacych jakosci stanowigcych podstawe doskonalenia dziatalnosci
laboratoriow.

REKTOR
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie

L=
Prof. dr hab. inz. Wlodzimierz KIERNOZYCKI
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Zatacznik 5

Deklaracja

przystgpienia do Systemu Zarzadzania
Zespotem Laboratoriow Badawczych (SZZLB)

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Kierownictwo Laboratorium Badawczego

(podac petng nazwe LB)

na Wydziale (poda¢ nazwe wydziatu ZUT)

deklaruje wole przystgpienia do SZZLB i zobowigzuje sie do:

o Ciggtej i efektywnej wspotpracy z Peinomocnikiem Rektora ds. SZZLB w celu utrzymywania
i doskonalenia funkcjonowania LB w ramach SZZL B,

e Poddawania personelu Laboratorium szkoleniom w zakresie wymagan normy
PN-EN ISO/IEC 17025 i przepisdw PCA, organizowanych w ramach SZZLB,

e Przystosowania dokumentacji Laboratorium do wymagan dokumentacji SZZLB wg uzgodnien
z Petnomocnikiem Rektora ds. SZZLB,

e \Wdrozenia i nadzorowania w/w dokumentacji do biezgcego stosowania,

e W terminach uzgodnionych z Petnomocnikiem Rektora ds. SZZLB poddawania Laboratorium
auditom wewnetrznym i Przeglgdom Zarzgdzania, zgodnie z wymaganiami Dokumentacji
SZZLB,

e Prowadzenia w Laboratorium dziatan korekcyjnych, korygujgcych i zapobiegawczych,
wynikajgcych z ujawnionych niezgodnosci w dziataniu Laboratorium,

e Prowadzenia w Laboratorium dziatan doskonalgcych, wynikajgcych z potrzeby rozwoju

dziatalno$ci badawczej,

e Przygotowania — w terminie uzgodnionym z Petnomocnikiem Rektora ds. SZZLB —
Laboratorium do akredytacji przez Polskie Centrum Akredytacji w zakresie objetym
wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17025 oraz przepisow PCA.

e Okresowego poddawania Laboratorium auditom PCA i realizacji dziatarh korygujgcych,
zapobiegawczych i doskonalgcych, wyniklych z tych auditow.

Kierownik LB Dyrektor Instytutu/ Dziekan Wydziatu
Kierownik Katedry/Kierownik Jednostki
Data ztozenia deklaracji
Decyzja Rektora o wtgczeniu LB do SZZLB

Data i podpis Rektora
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Wykaz przeglgdow i zmian

Imie, nazwisko

¥ : Podpis .
. ! poqp|s Petnomocnika Termin
LP | Data Opis dokonujacego Rektora ds nastepnego
przegladu S77LB ZUf przegladu
/zmiany
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