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SZZLB ZUT PSZ 4.15

1 Celizakres

Celem procedury jest ustalanie trybu programowania, planowania, przeprowadzenia
i dokumentowania przeglgdow systemu zarzadzania oraz dziatalnosci badawczej Laboratoriow
Badawczych dziatajgcych w SZ Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szcze-
cinie, w odniesieniu do Polityki Jakosci Rektora oraz wymagan PN-EN ISO/IEC 17025:2005, aby
zapewnic ich statg przydatnosc i skutecznos¢ oraz wprowadzi¢ niezbedne zmiany i ulepszenia.

2 Normy i dokumenty powotane

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

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

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

KJLB czes$é 1 — aktualne wydanie

3 Definicje i skroty stosowane w tekscie

Podstawowe terminy i ich definicie wg PN-EN ISO/IEC 17000:2006 i PN-EN ISO 9000:2006.
Ponadto, stosowane sg nastepujgce definicje i skréty:

ZUT  — Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

SZZILB - System Zarzadzania Zespotem Laboratoriow Badawczych

KJLB czesél — czes¢ Ksiegi Jakosci obowigzujgca w catym SZZLB

LB — Laboratorium badawcze lub laboratoria badawcze

Petnomocnik — Petnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Zespotem Laboratoriéw
Badawczych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

4 Odpowiedzialnosé

L.p. Czynnosci Odpowiedzialni

1 Przeglady systemu zarzgdzania na szczeblu ZUT

Programowanie przegladow.
1.1 | Przygotowanie danych wejsciowych (sprawozdania). Petnomocnik
Zapisy z przeglgdow.

Przeglad realizacji decyzji podjgetych na poprzednich prze- | zespét dokonujgcy przegladu
gladach. pod przewodnictwem Rektora
Prowadzenie przegladu. lub upowaznionej przez niego
Okreslenie cel6w dotyczgcych jakosci, wytycznych i zalecen. | 0soby

1.2

Kierownicy LB i komorek organizacyj-

1.3 | Realizacja ustalen z przegladow. nych ZUT zgodnie z ustaleniami
raportu z przegladu

2 Przeglady systemu zarzadzania na szczeblu Laboratorium

Programowanie przegladow.
2.1 | Przygotowanie danych wejsciowych (sprawozdania).
Zapisy z przeglgdow.

Kierownik LB/ Kierownik ds.
jakosci

Przeglad realizacji decyzji podjetych na poprzednich prze-
gladach.

Prowadzenie przegladu.

Okreslenie celow dotyczacych jakosci, wytycznych i zalecen.

Zespot dokonujacy przegladu
pod przewodnictwem
Kierownika LB

2.2

Kierownik LB/Kierownik ds. jako-

2.3 | Realizacja ustalen z przeglgdow. &Ci
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5 Tryb postepowania

5.1 Postanowienia ogélne

Przeglad systemu zarzadzania wszystkich akredytowanych laboratoriéw badawczych ZUT oraz ich
dziatalnosci badawczej jest realizowany przynajmniej raz w roku na szczeblu Rektora — wedtug
programu ustalonego przez Petnomocnika.

Przeglad systemu zarzgdzania SZZLB ZUT obejmuje wszystkie sprawy dotyczgce SZZLB ZUT.

Kierownik LB planuje i przeprowadza przeglgd zarzgdzania w podlegtym laboratorium ustalajgc
uprzednio jego program z Pethnomocnikiem.

Przeglady przeprowadza sie przynajmniej raz w roku, przy czym przeglad SZ przeprowadza sie po
zakonczeniu przegladéw LB.

5.2 Program przegladéw zarzadzania
Program przegladdéw sporzadza Petnomocnik na formularzu PSZ 4.15/F-01.
W programowaniu uwzglednia sie postanowienia KJLB czes¢1 dotyczace przegladow zarzadzania.
Petnomocnik sporzadza zbiorczy program przegladdéw na rok biezacy do konca stycznia br.
Program przegladow zarzadzania zatwierdzany jest przez Rektora ZUT / Kierownik LB.
Kopie zatwierdzonego programu Petnomocnik przekazuje Kierownikom LB.

5.3 Realizacja przegladu zarzadzania

5.3.1 Uczestnicy przegladu zarzadzania na szczeblu ZUT
W przegladzie zarzgdzania uczestniczg:
— Rektor ZUT (lub upowazniona przez niego osoba) - prowadzi przeglad zarzgdzania
— Kanclerz
— Kwestor
— Petnomocnik

Obecnos¢ innych oséb ustala kazdorazowo Rektor na wniosek Petnomocnika.

Petnomocnik przygotowuje porzadek dzienny przeglgdu na podstawie rocznego programu
przegladéw zarzadzania.

Petnomocnik powiadamia osoby biorgce udziat w przegladzie o terminie i zakresie przegladu, co
najmniej 7 dni przed jego planowanym terminem.

Osoby te obowigzane sg do zreferowania w trakcie przegladéw danych wejsciowych dotyczacych
ich kompetenciji.

5.3.2 Uczestnicy przegladu zarzadzania na szczeblu LB

W przegladzie zarzgdzania uczestnicza:
— Dziekan
— Petnomocnik
—  Kierownik LB
— zastepcy Kierownika LB
Obecnos¢ innych oséb ustala kazdorazowo Kierownik LB.
Przeglad zarzadzania prowadzi Kierownik LB.
Terminy powiadomien jak w p.5.3.1.

5.3.3 Dane wejsciowe do przegladu zarzadzania

Dane wejsciowe do przeglagdu zarzgdzania opracowuje Kierownik laboratorium wg formularza
PSZ 4.15/F-02.
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5.3.4 Dane wyjsciowe z przegladu zarzadzania

Dane wyjsciowe z przegladu zarzgdzania mogg obejmowac informacje dotyczace:

— doskonalenia systemu zarzgdzania;

— zmian w zakresie dziatalnosci objetej systemem zarzgdzania;

— weryfikacji i optymalizacji dokumentacji systemu zarzgdzania;

— potrzeb szkoleniowych i zmiany personelu;

— generowanie dziatan podnoszgcych efektywnos¢ prac badawczych;

— wyznaczanie szczegotowych celéw jakosciowych na najblizszy okres, patrz formularz
PSZ 4.15/F-03, (cele te powinny byc¢: sprecyzowane, mierzalne, akceptowalne, realne
i terminowe, oraz ustalane osobno na poziomie ZSZ i na poziomie poszczegodinych
laboratoriow).

5.4 Dokumentowanie przegladow zarzadzania

Z przeprowadzonych przegladow sporzadzany jest protokot, ktory powinien zawierac:
— okreslenie lub przywotanie dokumentu zawierajgcego problematyke przegladu
PSZ 4.15/F-01,;
— date przegladu;
— nazwiska 0s6b uczestniczgcych w przegladzie;
— stosownos¢ polityki jakosci (czy istnieje potrzeba wprowadzenia zmian do polityki jakosci?);
— stopien wykonania celéw dotyczagcych jakosci;
— akredytacje kompetencji LB lub certyfikacje SZ;
— realizacja i wyniki miedzylaboratoryjnych badan poréwnawczych;
— informacje zwrotne od klientow;
— status zasoboéw ludzkich;
— stan zasobdéw materialnych;
— wyniki auditow zewnetrznych;
— wyniki auditbw wewnetrznych;
— status dziatan korygujgcych i zapobiegawczych;
— status dziatan podjetych w nastepstwie przegladéw zarzgdzania w poprzednim roku;
— zalecenia dotyczgce doskonalenia SZ lub Laboratorium Badawczego umieszczone w
formularzu (PSZ4.11 4.12/F-03).
Protokét wykonywany jest w 1 egzemplarzu (oryginat).

Protokét z przeglagdu zarzadzania na szczeblu ZUT zatwierdza Rektor.

Protokét z przeglagdu zarzadzania na szczeblu LB zatwierdza Kierownik LB.

Protokét z przegladéw (oryginaty) przechowuje Peinomocnik, a kopie uczestnicy przegladéw.

6 Wykaz formularzy

PSZ 4.15/F-01 Program przegladu zarzadzania

PSZ 4.15/F-02 Dane wejsciowe do przegladu zarzgdzania

PSZ 4.15/F-03  Wykaz celow dot. jakosci ustalonych w trakcie przegladu zarzgdzania
PSZ4.11 4.12/F-01 Karta dziatan korygujgcych

PSZ4.11 4.12/F-02 Karta dziatan zapobiegawczych

PSZ4.11 4.12/F-03 Karta dziatan doskonalgcych — w tym ustalenia z przeglgdu zarzgdzania

7 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 przeglgdow i zmian
Imig i nazwisko | | c/min na-
Lp. Data Tresé ¢ . stepnego
Podpis
przegladu
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SZZ1LB ZUT PSZ 4.15/F-01

ZATWIERDZAM’
Rektor Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie/Kierownik LB

PROGRAM PRZEGLADU ZARZADZANIA
YRR (ZSZLB / LB)

1 CEL PRZEGLADU ZARZADZANIA

Celem przegladu jest ocena zgodnosci systemu zarzgdzania laboratoriow badawczych
ZUT z wymaganiami PN-EN ISO/IEC 17025:2005

oraz
zapewnienie adekwatnosci systemu zarzgdzania do polityki jakosci Rektora ZUT, ocena
skutecznosci proceséw i realizacji celow jakosciowych, a takze zapewnienie

wprowadzenia niezbednych zmian i doskonalenia.
2 ZAKRES STOSOWANIA
Program dotyczy przeglgdow systemu zarzgdzania w ............. r.

3 DOKUMENTY ZWIAZANE
Podstawg opracowania programu jest:
—raportnr.........ccceeeeeee z poprzedniego przeglgdu zarzgdzania SZ;
— sprawozdanie z realizacji zalecen z poprzednich przeglagdoéw i wdrazania dziatah
korygujacych, zapobiegawczych lub doskonalgcych;
— protokoty z przeglagdoéw zarzgdzania LB;
— okresowe oceny personelu;
— sprawozdanie z realizacji uméw oraz ilosci skarg i reklamacji.

4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE

Za realizacje zadan przedstawionych w protokole z przegladu zarzadzania SZZLB ZUT
odpowiadajg osoby wyznaczone do ich realizacji zgodnie z p.4 procedury PSZ 4.15.

5 DOKUMENTOWANIE REALIZACJI ZADAN
Realizacje zadan przedstawionych do przegladu zarzgdzania dokumentuje sie kartami

dziatan: korygujgcych PSZ 4.11 4.12/F-01 lub zapobiegawczych PSZ 4.11 4.12/F-02 oraz
doskonalgcych PSZ 4.11 4.12/F-03.
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SZZ1LB ZUT

PSZ 4.15/F-01

6 TRESC ZADAN ( przyktad zapisu w protokole)

Dane wyjsciowe

od ' Tel_rmin__ Symbol dziatania Uwagi
L. owle- realizacjl, ocenianego (o]
LP Zagadnienie dzr?amy data J podczas przegglqdu realizaciji
1 Realizacji zalecen

z poprzednich przegladéw

i wdrazania dziatan

korygujacych.
2 Realizacje wytyczonych

celéw dotyczgcych jakosci | Petnomocnik
3 Wynikéw auditéw i ocen

organizacji zewnetrznych
4 Aktualnos¢ dokumentaciji

jakosci
5 Struktura organizacyjna
6 Sprawozdania z okresowej

i biezgcej dziatalnosci,

realizacji procesow

zarzgdzania i badan
7 Ocena personelu Dziekan

/Kierownik

8 Ocene zgodnosci proceséw LB

zarzgdzania i badan z do-

kumentacjg systemu zarzg-

dzania i procedurami ba-

dawczymi
9 Realizacja umow Dziekan
10 | Wspodtpraca z klientami Petnomocnik
11 | Skargi i reklamacje
12 | Zasoby materialne Dziekan

/Kierownik
LB
| Gotozacye akosd, | Rekdor 2UT/
' Dziekan

Dokument jest udostepniony w sieci intranetowej ZUT pod adresem: www.lba.zut.edu.pl

(imie i nazwisko sporzgdzajacego)

(data i podpis)
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SZZ1LB ZUT PSZ 4.15/F-02

Dane wejsciowe do przegladu zarzadzania
w okresie ...........

1 Prace zakonczone w okresie sprawozdawczym (badania akredytowane, badania
nieakredytowane, ekspertyzy, inne):

Lp. Wyszczegdlnienie llosé Uwagi

11 | llos¢ prac og6tem, w tym

1.1.1 | - zamawianych przez ZUT

1.1.2 | - zamawianych przez klientéw zewnetrznych

12 | Prace realizowane w ramach systemu zarzadzania
wg PN-EN ISO/IEC 17025

1.2.1 | - realizowane w zakresie akredytacji LB

1.2.2 | - realizowane poza zakresem akredytacji LB

1.2.3 | - ekspertyzy

1.2.4 | -inne

1.3 | Ocena zrealizowanych prac

1.3.1 | llos¢ odstepstw (prac niezgodnych z umowg / wymaganiami)

1.3.2 | llos¢ reklamaciji klientéw / w tym uznanych /

1.3.3 | llos¢ skarg (innych stron niz klient) / w tym uznanych /

1.3.4 | Ogdlna ocena dziatalnosci laboratorium w skali 1 — 5 (na podstawie
karty oceny laboratorium — formularz PSZ 4.4 4.7/F-04

2 Zasoby
2.1 Personel
Liczba

Pracownikéw ogétem Uwagi | ocena

: Firma/ skutecznosci
Ubyto w okresie Tematyka szkolen organizator dziatan
sprawozdawczym szkolen dotyczacych
Przybyto w okresie szkolen
sprawozdawczym
Przeszkolono w
okresie
sprawozdawczym
Potrzeba

przeszkolenia

Potrzeby zatrudnienia

pracownikéw Wyksztatcenie i kompetencje

Ocenia sie, ze potencjat personalny: ulegt wzmocnieniu / ulegt ostabieniu / bez
zmian.
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SZZ1LB ZUT

PSZ 4.15/F-02

2.2 Zasoby materialne

Wazniejsza aparatura i stanowiska badawcze

Okreslenie (nazwa, rodzaj)

Przybyto

Ubyto

Potrzeby

Uwagi

Ocenia sie, ze potencjat materialny: ulegt wzmocnieniu / ulegt ostabieniu / bez

zmian.

3 Audity wewnetrzne

Lp. WyszczegOlnienie

llosé

Uwagi

3.1 | Planowane audity wewnetrzne

3.2 | Przeprowadzone audity wewnetrzne

3.3 | Stwierdzone niezgodnosci

3.4 | Przeprowadzone dziatania korygujace

Ocena skutecznosci dziatan korygujacy:

4 Oceny przez organizacje zewnetrzne

Lp. WyszczegOlnienie

llosé

Uwagi

4.1 | Planowane oceny (audity) zewnetrzne

4.2 | Przeprowadzone oceny (audity) zewnetrzne

4.3 | Stwierdzone niezgodnosci

4.4 | Przeprowadzone dziatania korygujgce

Ocena skutecznosci dziatan korygujacy:

5 Dziatania zapobiegawcze

llos¢ przeprowadzonych dziatan zapobiegawczych -
Ocena skutecznosci dziatan zapobiegawczych:
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SZZ1LB ZUT PSZ 4.15/F-02

6 Udziat LB w programach badania biegtosci / porobwnan miedzylaboratoryjnych,
wspotpraca

6.1 LB Nr .... uczestniczyto w nastepujgcych programach badania biegtosci / poréwnan
miedzylaboratoryjnych (tematyka, organizator, termin).

6.2 Wspotpraca w zakresie jakosci z organizacjami zewnetrznymi, w tym udziat LB
w POLLAB

Wydziat .... / LB Nr .... [ ...l wspotpracuje (UCZESNICZY) ...vvvvvvveveiiiiinninnnns
w zakresie

(rodzaj przedsiewziecia, tematyka)

7 Realizacja celéw dotyczgcych jakosci w okresie / roku .............c..........
(dotyczy okresu sprawozdawczego)

Wydziat .... /LB Nr .... / ................ w okresie / roku ............. zrealizowato nastepujgce
cele dotyczace jakosci:

Kierownik LB...

(data, podpis)
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SZZLB ZUT

PSZ 4.11_4.12/F-03

WYKAZ CELOW DOTYCZACYCH JAKOSCI
w 20.. ROKU

Element polityki Wyszczegolnienie s P.odstawa' o~ Odpowiedzialni za
. . LP Wartosc celu miaru realizacji L
jakosci celu celu realizacje celu

Szczecin, dn. ... ... 20..r.

Zatwierdzam (Rektor/Kierownik LB)
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