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1 Cel i zakres procedury

Celem procedury jest ustalenie zasad nadzoru nad zapisami dotyczgcymi jakosci jak i zapisami
technicznymi w tym:

— identyfikacji;

— gromadzenia;

— ewidencjonowania;

— dostepu i rozpowszechniania;

— przechowywania i archiwizowania;

— utrzymywania i niszczenia.

Procedura dotyczy dziatalnosci laboratoriéw badawczych objetych Systemem Zarzgdzania Zespotem
Laboratoriow Badawczych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie zgodnie z
PN-EN ISO/IEC 17025:2005.

2 Normy i dokumenty powolane

PN-EN ISO 9000:2006 Systemy zarzadzania jakoscig — Podstawy i terminologia

PN-EN ISO/IEC 17000:2006 Ocena zgodnosci — Terminologia i zasady ogdlne

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

PN-ISO/IEC 17799:2007 Technika informatyczna.Techniki bezpieczenstwa . Praktyczne zasady zarzadzania
bezpieczenstwem informacji

Ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182,  poz. 1228.
PSZ 4.3 ,,Zarzadzanie dokumentami”

PSZ 4.4 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 korygujace i zapobiegawcze”

PSZ 4.14 , Audity wewnetrzne”

PSZ 4.15 ,,Przeglady zarzadzania”

KJLB (cz.1) - wydanie aktualne
KJLB (cz. 2) - wersja dla odpowiedniego LB - wydanie aktualne

3 Definicje i skroty

Podstawowe terminy i ich definicje wg PN-EN ISO/IEC 17000:2006 i PN-EN ISO 9000:2006.
W niniejszej procedurze stosuje sie nastepujgce skroty:

ZUT - Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

SZZ1 B - System Zarzadzania Zespotem Laboratoriéw Badawczych

KJLB(cz.1) - czgsé¢ Ksiegi Jakosci obowigzujaca w catym SZZLB

KJLB(cz.2) - cze$¢ Ksiegi Jakosci obowiagzujaca w LB

LB - Laboratorium badawcze lub laboratoria badawcze

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

Kierownik LB - Kierownik laboratorium badawczego;

WPIiB — Wyposazenie pomiarowe i badawcze
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4 Odpowiedzialnosé

Odpowiedzialnos¢ za stosowanie procedury okreslono w tablicy.

Lp. Dziatania Odpowiedzialny
(osoba lub funkcja)
1. Nadzdr nad zapisami dotyczacymi systemu zarzadzania. Petnomocnik
Okresowy przeglad ogélnych zapiséw systemu zarzgdzania.
2. Nadzor nad zapisami oraz okresowy przeglad zapisow LB. Kierownik LB
3. Ewidencja i przechowywanie zapiséw LB. Kierownik LB/z-ca Kierownika

5 Postanowienia ogdllne
5.1 Postgpowanie z zapisami na papierowych nosnikach informacji

Wszelkie zapisy na nosnikach papierowych moga by¢ prowadzone na zidentyfikowanych formularzach sytemu
zarzadzania (zgodnie z procedurg PSZ 4.3) lub w zidentyfikowanych zeszytach (notatkach) laboratoryjnych.

Zapisy (w formie papierowej) dotyczace prowadzonej dziatalnosci LB, dla kazdej sprawy przechowywane sa
w oddzielnej, oznaczonej teczce (segregatorach). W teczce musi by¢ zamieszczony ,,Wykaz dokumentow w
teczce” (formularz PSZ 4.13/F-01) umozliwiajacy identyfikacje danego dokumentu. Teczki przechowywane
sa w szafach, w pomieszczeniach LB,

w ktérych pracuja osoby odpowiedzialne za dziatania.

Zapisy w formie elektronicznej prowadzone sg w zidentyfikowanych folderach komputera.
5.2 Postgpowanie z zapisami na nosnikach elektronicznych

Sposdb bezpiecznego prowadzenia i postepowania z zapisami elektronicznymi (komputerowymi) okresla w
szczegolnosci PN-1SO/IEC 17799:2007 oraz Ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 22 stycznia 1999 r.
(Dz.U. nr 11, poz. 95 z pdzn. zm.).

Zasadniczymi postanowieniami ww. ustawy w zakresie postepowania z zapisami komputerowymi sg:

— Zbiory danych jawnych moga by¢ przetwarzane i przechowywane na komputerze uzytkownika lub serwerze.
Chronione sg przez hasto dostgpu do zbioréw. Hasta znane sg tylko uzytkownikom.

— Niejawne zbiory danych nie moga by¢ przechowywane na dysku twardym komputera.

—  Zbiory informacji niejawnych moga by¢ przetwarzane na specjalnym komputerze posiadajacym odpowiedni
certyfikat, w pomieszczeniu serwera. Pomieszczenie to jest specjalnie zabezpieczone fizycznie i
elektromagnetycznie. Po zakonczeniu przetwarzania zbiory poufne lub tajne moga by¢ zapisane na
zarejestrowanych nosnikach, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

—  Zapisami elektronicznymi zarzadza osoba upowazniona przez Kierownika LB.

— Nosniki elektroniczne moga by¢ przechowywane w sejfach (szafach metalowych) uzytkownikéw, tak jak inne
dokumenty niejawne.

Laboratoria Badawcze majg wyposazenie i programy komputerowe umozliwiajace gromadzenie wynikéw badan i
danych na nosnikach elektronicznych, a nastepnie ich komputerowe przetwarzanie.

5.3 Czas przechowywania zapiséw
Zapisy dotyczace jakosci i zapisy techniczne przechowywane sa przez okres 5 lat (chyba, ze odnosne ustalenia stanowia
inaczej). Po uptywie tego okresu zapisy sa komisyjnie niszczone.
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6 Rodzaje zapisow

6.1 Zapisy dotyczace SZZLB
Zapisy te obejmuja:
—  protokoty (dokumentacje) z auditow wewnetrznych,
—  protokoty (dokumentacje) przegladow zarzadzania,
— dokumentacje dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
— dokumentacje dziatan doskonalgcych.

6.1.1 Raporty z auditéw wewnetrznych

Raporty z auditdw wewngtrznych tacznie z pozostata dokumentacja obejmujaca: harmonogram auditdw, wnioski o
przeprowadzenie auditu, plany auditéw oraz protokoty niezgodnosci wykonane zgodnie z procedurg PSZ 4.14
przechowywane sg w dokumentacji LB w teczce ,,Audit wewngtrzny”, badz w wersji elektronicznej.

6.1.2 Protokoly przegladow zarzadzania

Z kazdego przegladu zarzadzania LB Kierownik lub Kierownik ds. jakosci przechowuje: program, porzadek dzienny,
protokot wraz z ewentualnymi zatgcznikami oraz dokumenty stwierdzajace wykonanie dziatan korygujacych i
zapobiegawczych zgodnie z procedurg PSZ 4.11 4.12.

Z kazdego przegladu SZZLB Petnomocnik przechowuje: program, porzadek dzienny, protokot wraz z ewentualnymi
zatagcznikami oraz dokumenty stwierdzajace wykonanie dziatah korygujacych i zapobiegawczych zgodnie z procedurg
PSZ4.11 4.12.

Bez zgody Petnomocnika/Kierownika LB zapisy z przegladu nie sg udostepniane osobom nieupowaznionym zar6wno
wewnatrz ZUT jak i na zewnatrz.

6.1 3 Karty dzialan korygujacych i zapobiegawczych

Zapisy dotyczace dziatan korygujacych i zapobiegawczych wykonane zgodnie z procedurg
PSZ 4.11 4.12 przechowywane sa w LB, w teczce ,,Dziatania korygujace i zapobiegawcze” lub w wersji
elektronicznej np. skany zapisow.

6.2 Zapisy techniczne

Zapisy techniczne obejmuja wszystkie informacje zwigzane z wykonywanymi badaniami od zapytania ofertowego
zaczynajac, a na uwagach (opiniach) Klienta konczac. Wszystkie zapisy dokonywane sg w chwili wykonywania
poszczegolnych czynnosci.

UWAGA - Ewentualna pomyZka w zapisach powinna by¢ czytelnie poprawiona. Poprawki odreczne polegajg na
przekresleniu pomy#ki i wpisaniu prawidfowej wartosci obok tak, aby bfedny zapis by# czytelny. Zabronione jest
usuwanie, zamazywanie (zamalowywanie) bfednych danych.

Dokonana poprawka powinna by¢ podpisana przez osobe wykonujaca poprawke lub inng osobg upowazniona.

6.2.1 Wspdlpraca z Klientem

Zapisy dotyczace wspotpracy z klientem obejmuja przeglad umowy (zlecenia), oferte na wykonanie badan, umowe
wraz z warunkami realizacji, protokoty odbioru pracy przez Klienta i inng korespondencje dotyczaca wykonywanych
badan, w tym takze ewentualnego postepowania reklamacyjnego (procedura PSZ 4.4 4.7).

Odpowiedzialnym za odpowiedZ na zapytanie ofertowe i uzgodnienie warunkéw umowy (zlecenia) jest Kierownik
laboratorium lub jego zastepca.

6.2.2 Ewidencja zlecen (umdw)

Ewidencja zlecen (uméw) obejmuje kolejny numer w danym roku kalendarzowym bedacy réwnoczesnie numerem
sprawozdania z badan, tytut badania, date (daty) wykonania badania, osoby wykonujace badania, osobe merytorycznie
odpowiedzialng, numer zlecenia oraz nazwe Klienta. Data wpisywana jest w chwili zakonczenia badan.
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6.2.3 Dokumentacja z przebiegu badan

Dokumentacja z przebiegu badan jest zbiorczym zestawieniem uzyskanych wynikdw badan uwzgledniajacym, tam
gdzie jest to mozliwe, analiz¢ bteddw.

Czescig dokumentacji z przebiegu badan jest kopia sprawozdania przechowywana w tej samej teczce badz osobnym
segregatorze ,,Sprawozdania z badan” lub w wersji elektroniczne;.

6.2.4 Rejestr skarg

Rejestr zawiera skargi ztozone przez Klienta i/lub inne strony niz Klient (patrz: procedura PSZ 4.4 4.7).

Rejestr ze wszystkich LB, dziatajagcych Systemie Zarzadzania Zespotem LB, prowadzi Petnomocnik. Rejestr za dane
LB prowadzi Kierownik LB.

Zapisy z postepowania reklamacyjnego przechowuje Kierownik LB w dokumentacji umowy (zlecenia).

6.2.5 Kontrola jakosci badan

Zapisy kontroli jakosci badan obejmuja plany monitorowania oraz monitoringi miarodajnosci badan i/lub wzorcowan.

6.2.6 Harmonogram i rejestr szkolen

Zapisy obejmuja plany szkolen w kolejnych latach oraz odbyte szkolenia wraz z ich potwierdzeniem (zaswiadczenia,
swiadectwa, itp.).

6.2.7 Zapisy dotyczace WPIB

Kazde LB przechowuje zapisy (dokumenty) dotyczace ewidencji WPiB, wzorcowania, sprawdzania okresowgo i
kontroli wyposazenia, terminéw waznosci wzorcow, termindw wzorcowania urzadzen pomiarowych oraz materiatow
odniesienia istotnych przy wykonywaniu badan.

Przechowywane sa rowniez $wiadectwa wzorcowania wzorcow.

6.2.8 Ewidencja wyposazenia

Ewidencja WPiB zawiera wszelkie informacje dotyczace urzadzen wykorzystywanych w badaniach obejmujace nazwe,
producenta, dane techniczne, adres serwisu naprawczego oraz zapisy odnosnie sprawdzania (wzorcowania) i
dokonanych napraw.

Przechowywane sa rowniez swiadectwa wzorcowania/sprawdzania zewnetrznego.

6.2.9 Personel

Zapisy obejmuja dowody kwalifikacji i szkolen, zobowigzanie pracownikéw do zachowania poufnosci, informacje o
pracownikach z zakresem ich obowigzkdw oraz upowaznienia do prowadzenia badan (patrz: procedura zgodna z p. 5.2
normy PN EN ISO/IEC 17025;2005 - indywidualna dla kazdego LB dziatajacego w ramach ZSZLB).

6.2.10 Rejestr probek

Rejestr zawiera informacje zwigzane z identyfikacja probek obejmujace numer kolejny prébki, date pobrania, opis

prébki, warunki poboru, sposob zabezpieczenia prébki, wyniki pomiaréw dokonanych w terenie, podpisy 0s6b
pobierajacych probki.
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6.2.11 Dzienniki badan (zeszyty / notatki laboratoryjne)

Dzienniki badan (zeszyty laboratoryjne) zawierajg dane identyfikujace badanie: date badania, warunki wykonywania
oznaczen (np. temperatura pomieszczenia), identyfikacje aparatury, dane pomiarowe i obliczenia wraz z podpisem
osoby wykonujacej badania. Na og6t dla kazdego oznaczenia prowadzony jest odrebny dziennik (zeszyt) badan.

7 Ewidencjonowanie zapisow

Laboratorium posiada ewidencje i rejestr prowadzonych zapiséw jakosci i zapisdw technicznych wynikajacych z
wymagan PN-EN-ISO/IEC 17025:2005. Kazdy zapis jest identyfikowany za pomocg indywidualnego oznaczenia,
zgodnie z przyjetymi w LB zasadami. Zaleca sig¢, aby identyfikator zapisu jakosci pozwalat na jednoznaczne
odrdznienie od zapisu technicznego.

8 Udostepnianie i rozpowszechnianie zapisow

Rozdzielnik okreslany jest przez osoby odpowiedzialne za nadzor nad zapisami wskazane w p. 4.

W przypadku braku rozdzielnika, o udostepnianiu zapiséw lub ich kopii decyduje Kierownik LB.

Zasada okreslania rozdzielnika oraz udostepniania zapisow (lub ich kopii) jest to, aby zapobiega¢ nieupowaznionemu
dostepowi do zapisow i ich kopii oraz zapewni¢ poufnos¢ informacji stanowiacych wiasnos¢ Klienta.

9 Informacje o procedurze

Procedure opracowat: Waldemar Szydtowski — Petnomocnik Rektora ds. SZZLB ZUT.

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

KONIEC
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Wykaz przegladoéw i zmian
Imie i isk Termin
L Data Tresé m'QP' r:jaz_w I1SK0 nastepnego
p- odpis przegladu
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