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1 Cel i zakres procedury

Celem procedury jest ustalenie:
— trybu podejmowania decyzji opracowywania dokumentow;
— zasad opracowywania, przegladu i zatwierdzania dokumentow;
— struktury i zawartosci dokumentéw oraz ich strony graficznej;
— 0znaczania dokumentow;
— ewidencjonowania dokumentéw;
— rozpowszechniania;
— okreslania klauzuli tajnosci dokumentéw niejawnych;
— prowadzenia przeglagdow okresowych dokumentacji w zakresie jej aktualnosci
wycofywania edycji nieaktualnych i archiwizowania,
— wprowadzania zmian i nowelizowania;
— nadzoru dokumentow.

Procedura dotyczy dziatalnosci laboratoriow badawczych objetych zintegrowanym systemem
zarzgdzania Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie zgodnie z
PN-EN ISO/IEC 17025:2005, pkt. 4.3.

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 ogolne

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

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

KJLB(cz.1) — aktualne wydanie

3 Definicje i skroty stosowane w tekscie

Podstawowe terminy i ich definicje wg PN-EN ISO/IEC 17000:2006 i PN-EN ISO 9000:2006.
ZUT - Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

SZZLB - System Zarzgdzania Zespotem Laboratoribw Badawczych

KJLB(cz.1) — czesc¢ Ksiegi Jakosci obowigzujgca w catym SZZLB

LB - Laboratorium badawcze lub laboratoria badawcze

Petnomocnik — Petnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Zespotem Laboratoriow
Badawczych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
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4 Odpowiedzialnosé

Odpowiedzialnos¢ za stosowanie procedury okreslono w tablicy.

Odpowiedzialny

Lp. Dziatania (osoba lub funkcja)
1 Ogolny nadzér i kontrole roczne. Zatwierdzanie KJLB, Polityki Rektor

Jakosci, ogoinych Procedur Systemu Zarzadzania Zespotem LB

(PS2).

2 Opracowanie KJLB oraz ogo6inych procedur Systemu Zarzgdzania | Peilnomocnik
Zespotem LB i innych dokumentow obowigzujgcych w kilku LB.
Nadzor nad dokumentami SZZLB i stosowaniem aktualnych
dokumentéw systemowych.

Okresowy przeglad ogdlnych dokumentéw Systemu Zarzgdzania
Zespotem LB.

3 Opracowanie i zatwierdzanie procedur LB oraz instrukciji i | Kierownik LB
formularzy dla wtasciwego laboratorium.
Nadz6r nad dokumentami i zapisami oraz okresowy przeglad

dokumentéw LB. Prowadzenie i nadzor nad rejestrem
dokumentéw Systemu Zarzgdzania w LB.
4 Opracowanie i tre§¢ merytoryczna dokumentu. Autor dokumentu
5 Ewidencja i przechowywanie dokumentow. Posiadacz/uzytkownik

dokumentu

5 Tryb podejmowania decyzji o opracowaniu dokumentéw
5.1 Opracowanie/ zmiana dokumentu

Tryb postepowania przy opracowaniu/ zmianie dokumentu przedstawia formularz PSZ 4.3/F-01
dla SZZLB i PSZ 4.3/F-02 dla LB.

5.2 Ksiega Jakosci Laboratoriow Badawczych

Decyzje o opracowaniu lub zmianie wydania KJLB oraz o zmianie Polityki Jakosci podejmuje
Rektor na wniosek Petnomocnika.

Kierownik LB dziatajgc w uzgodnieniu z Petnomocnikiem moze wnioskowa¢ do Rektora ZUT
0 nowe opracowanie lub zmiane Polityki jakosci lub KJLB.

5.3 Procedury systemu zarzadzania

Decyzje o opracowaniu lub zmianie wydania ogdllnych procedur Systemu Zarzgdzania
podejmuje Petnomocnik.

Kierownicy LB mogg wnioskowac¢ do Petnomocnika o opracowanie lub zmiane procedur SZZLB.
5.4 Procedury Laboratoriow Badawczych

Decyzje o opracowaniu procedury LB podejmuje Kierownik LB.

Tres¢ i forma procedury LB musi by¢ uzgodniona z Petnomocnikiem.

Kierownik LB podejmuje rowniez decyzje odnosnie zmiany procedury.

5.5 Instrukcje

Instrukcje obowigzujgce w jednym laboratorium decyzje o jej opracowaniu podejmuje Kierownik
LB.

Tres¢ i forme instrukcji sprawdza osoba wyznaczona przez Kierownika LB.
5.6 Formularze

W przypadku formularza obowigzujgcego w wiecej niz jednym laboratorium decyzje o jego
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opracowaniu podejmuje Petnomocnik. Decyzje o opracowaniu formularza obowigzujgcego
w jednym laboratorium podejmuje Kierownik LB.

6 Zasady opracowywania, przegladu i zatwierdzania dokumentow
6.1 Opracowywanie dokumentéw i formularzy

6.1.1 KJLB oraz procedury systemu zarzadzania i formularze obowigzujgce w kilku LB
opracowuje Petnomocnik we wspotpracy z Kierownikami LB.

6.1.2 Procedury i instrukcje oraz formularze obowigzujgce w LB opracowuje Kierownik LB lub
z-ca Kierownika LB ds. jakosci lub osoba wyznaczona przez Kierownika LB w uzgodnieniu
z Petnomocnikiem.

6.2 Przeglad i zatwierdzanie dokumentow

6.2.1 Wszystkie dokumenty systemu zarzgdzania, wydawane personelowi LB, sg przegladane
i zatwierdzane do stosowania przed ich wydaniem przez:

Rektora ZUT — regulaminy i inne dokumenty obowigzujgce na szczeblu SZZLB ZUT oraz
Polityka Jakosci, KILB, PSZ.

Petnomocnika — formularze systemu zarzgdzania.
Kierownika LB — procedury LB, instrukcje i inne dokumenty obowigzujgce na szczeblu LB.
6.2.2 Wykaz norm wprowadzanych do stosowania w LB zatwierdzajg Kierownicy LB.

6.2.3 Nowe oprogramowanie wprowadzane do stosowania w LB zatwierdza do stosowania
Kierownik LB.

7 Struktura i zawarto$¢ dokumentow oraz ich forma graficzna
7.1 Struktura Ksiegi Jakosci Laboratoriow Badawczych

7.1.1 Postanowienia KJLB sg podzielone na rozdzialy odpowiadajgce rozdziatom
PN-EN ISO/IEC 17025:2005.

7.1.2 KJLB podzielono na dwie czesci:
czesc 1 - dotyczy wymagan systemu zarzgdzania, jednakowa dla wszystkich LB;
czesc 2 - dotyczy wymagan technicznych, indywidualna dla kazdego LB.

7.1.3 Strona tytutowa KJLB zawiera: logo i nazwe ZUT, przynaleznos¢ do SZZLB, tytut i numer
czesci egzemplarza, stanowisko, nazwisko i podpis zatwierdzajgcego, status egzemplarza oraz
numer i date wydania.

7.1.4 Strona druga i nastepne zawierajg w paginie: skroét SZZLB ZUT, tytut dokumentu, numer
wydania, numer i date edycji strony, kolejny numer strony i fgczng liczbe stron. Tres¢
poszczegdlnych rozdziatdw jest wypunktowana, punkty odpowiadajg numerowi rozdziatu.

7.2 Struktura procedury

7.2.1 Procedura zawiera:
— numer i tytut procedury,
— spis tredci,
— cel (przedmiot) i zakres stosowania procedury,
— normy i dokumenty powotane,
— definicje i skroty,
— odpowiedzialnos¢,
— postanowienia dotyczgce trybu postepowania (szczegbétowy opis procedury),
— wykaz zatgcznikéw,
— informacje o procedurze dot. opracowania i zatwierdzania,
— rozdzielnik,
— karte przegladéw i zmian,
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— zafgczniki: specyficzne formularze stuzgce do dokumentacji czynnosci przewidzianych
procedurg.

7.2.2 Forma graficzna i redakcyjna procedury jest analogiczna do KJLB.

7.2.3 Forma graficzna instrukcji jest analogiczna jak procedury. Redakcja instrukcji zalezy od
potrzeb i funkgcji instrukcji. Zaleca sie, aby wewnetrzna instrukcja LB zawierata przynajmniej:

— numer i tytut,

— cel (przedmiot) i zakres stosowania,

— odpowiedzialnos¢,

— szczegobtowy opis postepowania,

— informacje dot. opracowania i zatwierdzania,

— rozdzielnik,

— karte przegladdw i zmian,

— zafgczniki: specyficzne formularze stuzgce do dokumentacji czynnosci przewidzianych

instrukcja.

7.2.4 Kazdy formularz systemu zarzgdzania jest zidentyfikowany w Wykazie dokumentow
SZZ1 B (formularz PSZ 4.3/F- 04) i zawiera:
— o0znaczenie wg p. 8.5 (niniejszej procedury),
— tytut odniesiony do zakresu stosowania,
— miejsca i tablice na zapisy techniczne oraz inne zapisy dokumentujgce proces badania,
— stosownie do potrzeb: informacje o zastosowanych procedurach, metodach
postepowania, stosowanych obiektach WPIB, warunkach prowadzenia dziatan,
dokumentach odniesienia, rozdzielnik,
— miejsce na date i podpis osoby dokumentujgcej dziatania.
Ponadto, formularz moze zawiera¢ inne informacje niezbedne do jednoznacznego
zidentyfikowania i udokumentowania dziatan i/lub wynikow dziatan, kontroli i zatwierdzania.

8 System oznaczen (identyfikacji) dokumentéw
8.1 Ksiega Jakosci Laboratoriow Badawczych

Ksiega Jakosci Laboratoriow Badawczych jest oznaczona symbolem KJLB, numerem jej czesci
oraz numerem i datg wydania.

8.2 Procedury systemu zarzadzania

Procedury systemu zarzgdzania sg oznaczone symbolem PSZ oraz numerem odpowiadajgcym
rozdziatowi (podrozdziatowi) PN-EN ISO/IEC 17025:2005, ktérego dotyczg, np. PSZ 4.3 dotyczy
rozdziatu ,Nadzo6r nad dokumentami”.

8.3 Procedury laboratorium badawczego

Procedury obowigzujgce w LB , X" oznaczone sg symbolem PLBx. Oznaczenie po symbolu
PLBx odpowiada okreslonemu punktowi normy PN-EN ISO/IEC 17025:2005 wedtug zasady jak
wyzej.

Np.: PLB2-5.4.6 Szacowanie niepewnosci pomiaru - procedura obowigzujgca w LB nr 2
dotyczgca punktu 5.4.6 normy.

Szczegotowg forme i strukture procedury nadaje Kierownik LB.
8.4 Instrukcje

Instrukcje opracowywane na potrzeby LB "X" sg oznaczone symbolem ILBx i numerem
instrukcji nadawanym przez LB x".

Oznaczenie instrukcji nadaje Kierownik LB.

8.5 Formularze
— skrét ,SZZLB ZUT",
— o0znaczenie i nazwe dokumentu,
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— numer wydania oraz numer edycji strony i date edyciji,
— numer i liczbe stronic.

Formularze sg oznaczone symbolem dokumentu i kolejnym numerem przynaleznym do niego.

8.6 Status dokumentoéw ze wzgledu na nosnik

Jeden komplet dokumentéw Systemu Zarzgdzania jest przechowywany u Petnomocnika.
Oznaczony jest on literg ,W” (wzorcowy). Pozostate egzemplarze dokumentéw sg oznaczane
kolejnymi numerami wedtug rozdzielnika.

Komplet dokumentow w wersji elektronicznej, wspoélny dla wszystkich LB, jest dostepny
w intranecie.

9 Ewidencjonowanie dokumentow

Wszystkie dokumenty sg ewidencjonowane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi dla nadzoru
dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Wszystkim dokumentom nadawane jest indywidualne, niepowtarzalne oznaczenie wynikajgce
z dokumentu ewidencyjnego (rejestru, dziennika korespondenciji).

10 Rozpowszechnianie (udostepnianie) dokumentow

Dokumenty stosowane w dziatalnosci LB sg wydawane (udostepniane) organizacjom lub
osobom wyszczegdélnionym w rozdzielniku dokumentu.

Rozdzielnik dokumentu okreslany jest przez osoby odpowiedzialne za nadzor nad dokumentami
wskazane w p. 4 (niniejszej procedury).

Zasada okreslania rozdzielnika jest to, aby we wszystkich miejscach, gdzie wykonywane sg
dziatania istotne dla skutecznego funkcjonowania LB, byly dostepne, aktualne i autoryzowane
(zatwierdzone) wydania wtasciwych dokumentow.

11 Okreslanie statusu dokumentow niejawnych

Dokumenty niejawne, zgodnie z Ustawg o ochronie informacji niejawnych, mogg mie¢ status:
.Zastrzezone”, ,poufne”, ,tajne” lub ,Scisle tajne”.

Status dokumentu okresla oraz zmienia osoba podpisujgca (zatwierdzajgca do stosowania)
dokument.

12 Przeglad aktualnosci, wycofywanie nieaktualnych dokumentéw i archiwizowanie

Przynajmniej jeden raz w roku przeprowadzany jest przeglad dokumentacji SZ, jej aktualnosci
oraz zgodnosci z ewidencjg. Odpowiedzialnym za przeglad jest odpowiednio:
Petnomocnik — dokumenty SZ oraz Kierownik LB lub jego zastepca — dokumenty LB.

Niewazne lub nieaktualne dokumenty sg bezzwtocznie usuwane przez uzytkownikdéw z miejsc,
do ktorych zostaty zgodnie z rozdzielnikami przekazane lub gdzie sg stosowane.

Uniewaznione dokumenty opatruje sie na pierwszej stronie napisem ,ANULOWANO”
z podpisem i datg wycofania ze stosowania.

Dokumenty Systemu Zarzgadzania w LB nie sg dokumentami archiwalnymi.

Egzemplarze ,W” archiwizowane sg w wersji elektronicznej.

13 Wprowadzanie zmian i nowelizacja dokumentéw

13.1 Zmiany i uzupetnienia w KJLB wprowadza Petnomocnik po uzgodnieniu ich z
Kierownikami LB.

13.2 Zmiany i nowelizacje w procedurach i dokumentach systemu zarzgdzania obowigzujgcych
przynajmniej w jednym laboratorium wprowadza Petnomocnik na wniosek Kierownika LB.

13.3 Nowe wydania formularzy obowigzujgcych w wiecej niz jednym laboratorium wprowadza
Petnomocnik, a obowigzujgcych w jednym laboratorium — Kierownik LB lub wyznaczona przez
niego osoba.
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13.4 Zmiany w procedurach laboratoryjnych oraz instrukcjach dokonuje Kierownik LB lub
wyznaczona przez niego osoba.

13.5 Zmiany w poszczegolnych dokumentach zatwierdzajg osoby, ktére sg odpowiedzialne za
zatwierdzanie dokumentow pierwotnych.

13.6 Wszystkie wprowadzone zmiany sg zapisywane w ,Karcie przegladéw i zmian”.

13.7 Zmiany w dokumentach systemu zarzgdzania polegajg na: odrecznych poprawkach
wymianie poszczegoélnych stron (nowej edycji strony), rozdziatbw albo nowego wydania.
O tym, ktérg metode w danej chwili przyja¢ decyduje osoba zatwierdzajgca dokument.

13.8 W przypadku zmian wprowadzanych odrecznie, zmiany te musza by¢ wyraznie
oznaczone, datowane i parafowane.

Date i przyczyne wprowadzenia zmian umieszcza sie w ,Karcie przeglagdoéw i zmian” danego
dokumentu. Prawo do nanoszenia zmian w dokumentacji majg osoby wymienione w punktach
13.1 — 13.5 niniejszej procedury.

UWAGA — Zmiany wprowadzane odrecznie polegajgce na przekresleniu nieaktualnego postanowienia
i wpisaniu aktualnego nalezy wprowadzac tak, aby nieaktualne postanowienie (zapis) byfo czytelne.
Zabronione jest zamazywanie i usuwanie nieaktualnych postanowien.

13.9 Decyzje o nowym wydaniu lub zmianie edycji strony dokumentacji systemu zarzgdzania
podejmujg osoby zatwierdzajgce dokumenty zgodnie z tablicg (p. 4).

Decyzje o zmianach podejmuje sie na podstawie ,Karta opracowania/zmiany dokumentu
SZZLB" lub ,Karta opracowania/zmiany dokumentu LB” —form.: PSZ 4.3/F-01 i PSZ 4.3/F-02.

14 System nadzoru nad dokumentami

14.1 Pelhomocnik prowadzi wykaz gtéwny, zawierajgcy wszystkie aktualne dokumenty
obowigzujgce na szczeblu SZZLB wraz z oznaczeniem, statusem wydania, liczbg egzemplarzy
i wskazaniem w czyim posiadaniu sie znajdujg.

14.2 Petnomocnik odpowiada za zarzadzanie oraz rozpowszechnianie KJLB(cz.1), procedur
systemu zarzadzania i formularzy obowigzujgcych na szczeblu SZZLB - istniejgcych zaréwno
na nosniku papierowym jak i elektronicznym.

14.3 Kierownik LB wyznacza osobe odpowiedzialng za zestaw norm stosowanych w LB i ich
aktualizacje. Jeden raz na kwartat osoba ta aktualizuje zestaw norm, sprawdzajgc wykazy
nowych i aktualizowanych norm na stronie internetowej: www.pkn.pl.

14.4 Kierownik LB lub jego zastepca nadzoruje uzyteczno$¢ catej dokumentacji oraz
oprogramowanie komputerowe i odpowiada za archiwizacje nieaktualnego oprogramowania.
Oprogramowanie podlega takim samym procedurom jak pozostata dokumentacja.

14.5 Zakazuje sie powielania dokumentéw bez zgody:
- w przypadku Ksiegi Jakosci i dokumentow systemu zarzgdzania — Peinomocnika,
- w przypadku dokumentoéw LB — Kierownika LB lub jego zastepcy.

15 Wykaz formularzy

PSZ 4.3/F-01 — Karta opracowania/ zmiany dokumentu SZZLB
PSZ 4.3/F-02 — Karta opracowania/ zmiany dokumentu LB
PSZ 4.3/F-03 — Rejestr kart opracowania/zmiany dokumentu
PSZ 4.3/F-04 — Wykaz dokumentéw SZZLB

16 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 przegladow i zmian

Imie i nazwisko Termin
Lp. Data Tresé ¢ . nastepnego
Podpis
przegladu
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SZZLB ZUT PSZ 4.3/F-01

Karta opracowania/zmiany* dokumentu SZZLB nr..............

Dotychczasowy tytut dokumentu:
Data wydania:

Dotychczasowy indeks:
Dotychczasowa wydanie:

Tres¢ i uzasadnienie wniosku o opracowanie/zmiane* (Obszerniejszy tekst dotgczy¢ do
karty):

Data i podpis wnioskodawcy

Opinia opracowania/zmiany* (Obszerniejszy tekst dotgczy¢ do karty):

Data i podpis opiniodawcy

Stanowisko Petnomocnika wobec opracowania/zmiany*:

Proponowany wykonawca dokumentu:........................... Data i podpis Petnomocnika

Zatwierdzam wniosek o opracowanie/zmiane*

Data i podpis Rektora

Potwierdzam wykonanie opracowania/zmiany*
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem

Data i podpis Petnomocnika

Zatwierdzam opracowanie/zmiane* oraz podpisuje 1-wsza strone dokumentu.

Data i podpis Rektora

Potwierdzam emisje nowego/zmienionego dokumentu:

Nazwa dokumentu po zmianie (opcjonalnie):

Indeks po zmianie: Wersja: Wydanie po zmianie:
Data obowigzywania zmian w tresci dokumentu:

Rozdzielnik dokumentu:
Data i podpis Petnomocnika

Zatgczniki (jesli konieczne): - tekst dokumentu, - teksty opinii
*- niepotrzebne skresli¢
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SZZLB ZUT PSZ 4.3/F-02

Karta opracowania/zmiany* dokumentu LB...

Dotychczasowy tytul dokumentu:
Data wydania:

Dotychczasowy indeks:
Dotychczasowa wydanie:

Tresé i uzasadnienie wniosku 0 opracowanie/zmiang* (Obszerniejszy tekst dotaczy¢ do karty):

Data i podpis wnioskodawcy

Opinia o wniosku o opracowanie/zmiang* (Obszerniejszy tekst dotaczy¢ do karty):

Data i podpis Petnomocnik

Stanowisko ZKJ wobec opracowania/zmiany*:

Proponowany wykonawca dokumentu: Data i podpis Kierownik ds. Jakosci

Zatwierdzam wniosek o opracowanie/zmiang*

Data i podpis Kierownika LB

Potwierdzam wykonanie opracowania/zmiany*
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem

Data i podpis Kierownik ds. Jakosci

Zatwierdzam opracowanie/zmiang* oraz podpisuje 1-wsza strone dokumentu.

Data i podpis Kierownik LB

Potwierdzam emisj¢ nowego/zmienionego dokumentu:
Nazwa dokumentu po zmianie (opcjonalnie):

Indeks po zmianie: Wydanie po zmianie:
Data obowigzywania zmian w tresci dokumentu:

Rozdzielnik dokumentu:

Data i podpis Kierownik ds. Jakosci

Zataczniki: - tekst dokumentu, - teksty opinii
* - niepotrzebne skresli¢
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PSZ 4.3/F-03

SZZLB ZUT
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SZZLB ZUT PSZ 4.3/F-04

WYKAZ
DOKUMENTOW
SYSTEMU ZARZADZANIA ZESPOLEM LB

ZATWIERDZAM DO STOSOWANIA
w SZZLB ZUT

Pelnomocnik Rektora ds. SZZLB ZUT

e

f.l//.‘f,ft-'x b
[ /

Wydanie 3 (Podlega aktualizaciji)
Szczecin, 16 grudzien 2013 r.

Obowigzuje od dnia: 16.06.2014 r.

Niniejszy dokument jest wfasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Zabrania sig bez zgody Pefnomocnika Rektora ds. SZZLB dokonywania zmian, kopiowania i rozpowszechniania tego dokumentu.
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SZ71B ZUT PSZ 4.3/F-04
Cz. | Wykaz dokumentow i formularzy systemu zarzadzania
obowigzujacych w calym SZZL B (wspodlne dla wszystkich LB)

Lp- | dokumenty Nazwa dokumentu wytania_| wydania
1 2 3 4 5
1 KJLB(cz.1) czes¢ Ksiegi Jakosci obowigzujgca w catym SZZLB 16.12.2013 3
2 KJLB(cz.2) czesc¢ Ksiegi Jakosci obowigzujgca w LB

Procedury Systemu Zarzadzania Zespotem
LB

1 PSZ 4.3 Nadzér nad dokumentami 16.12.2013 2
2 PSz4.4 4.7 Wspétpraca z klientem 16.12.2013 2
3 PSZ 4.6 Zakupy ustug i dostaw 16.12.2013

4 PS7 4.9 lgl:g;r?rowanie niezgodnych z wymaganiami 16.12.2013 >
5 PSZ24.11 4.12 Dziatania korygujgce i zapobiegawcze 16.12.2013 2
6 PSZ4.13 Nadzo6r nad zapisami 16.12.2013 2
7 PSZ4.14 Audity wewnetrzne 16.12.2013 2
8 PSZ 4.15 Przeglady zarzgdzania 16.12.2013 2

Formularze

1 KJLB(cz.1)/F-1 Deklaracja przystgpienia do SZZLB 16.12.2013 2
2 PSZ 4.3/F-01 Karta opracowania/zmiany dokumentu SZZLB 16.12.2013 2
3 PSZ 4.3/F-02 Karta opracowania/zmiany dokumentu LB 16.12.2013 2
4 PSZ 4.3/F-03 Rejestr kart opracowania/zmiany dokumentu 16.12.2013 2
5 PSZ 4.3/F-04 Wykaz dokumentéw SZZLB 16.12.2013 2
6 PSZ4.4 4.7/F-01 |Zapisy z kontaktow roboczych 16.12.2013 2
7 PSZ4.4 4.7/F-02 |Umowa (wzér) 16.12.2013 2
8 PSz4.4 4.7/F-03 |Zlecenie 16.12.2013 2
9 PSz4.4 4.7/F-04 |Karta oceny laboratorium 16.12.2013 2

10 | PSZ4.4 4.7/F-05 |Rejestr skarg od Roku 20.. 16.12.2013 2

11 PSZ 4.6/F-01 Rejestr aprobowanych dostawcéw 16.12.2013 2

12 PSZ 4.6/F-02 Karta oceny dostawcy 16.12.2013 2

13 PSZ 4.6/F-03 Plan zakupow ustug i dostaw w Roku 20.. 16.12.2013 2

14 PSZ 4.9/F-01 Karta niezgodnosci 16.12.2013 2

15 PSZ 4.9/F-02 Rejestr kart niezgodnosci 16.12.2013 2
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SZ71B ZUT PSZ 4.3/F-04
16 |PSZ4.11 4.12/F-01 | Karta dziatan korygujgcych 16.12.2013 2
17 | PSZ4.11 4.12/F-02 | Karta dziatan zapobiegawczych 16.12.2013 2
18 | PSZ4.11 4.12/F-03 | Karta dziatan doskonalgcych 16.12.2013 2
19 | PSZ4.11 4.12/F-04 | Wniosek o odstepstwo 16.12.2013 2
20 PSZ 4.14/F-01 Program auditow wewnetrznych 16.12.2013 2
21 PSZ 4.14/F-02 Wyznaczenie auditora 16.12.2013 2
22 PSZ 4.14/F-03 Oswiadczenie 16.12.2013 2
23 PSZ 4.14/F-04 Plan auditu 16.12.2013 2
24 PSZ 4.14/F-05 Raport z auditu 16.12.2013 2
25 | PSZ4.14/F-06 'Z"[:';f; k%téiirrféd na spotkaniu otwierajacym/| 15 15 5913 | 2
26 PSZ 4.14/F-07 Wykaz dokumentéw sprawdzanych 16.12.2013 2
27 PSZ 4.14/F-08 Arkusz obserwacji (ustalen) 16.12.2013 2
28 PSZ 4.14/F-09 Protok6t niezgodnosci 16.12.2013 2
29 PSZ 4.15/F-01 Program przeglgdu zarzgdzania 16.12.2013 2
30 PSZ 4.15/F-02 Dane wejsciowe do przeglgdu zarzgdzania 16.12.2013 2
31 PSZ 4.15/F-03 Wykaz celéw dotyczacych jakosci 16.12.2013 2

Rejestry SZZLB
1 SZ/E-02 Rejestr programéw auditow wewnetrznych 16.12.2013 2
2 SZ/F-03 Wykaz auditorow zatwierdzonych przez Rektora |16.12.2013 2
3 SZ/F-04 Rozdzielnik dokumentéw SZZLB 16.12.2013 2
4 PSZ 4.3/F-03 Rejestr kart opracowania/zmiany dokumentu 16.12.2013 2
5 |PSZ4.11 4.12/F-05 | Rejestr kart dziatan korygujgcych 16.12.2013 2
6 |PSZ4.11 4.12/F-06 | Rejestr kart dziatan zapobiegawczych 16.12.2013 2
7 |PSZ4.11 4.12/F-07 | Rejestr kart dziatan doskonalgcych 16.12.2013 2
8 |PSZ4.11 4.12/F-08 | Rejestr wnioskow o odstepstwo 16.12.2013 2
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SZZLB ZUT

PSZ 4.3/F-04

Cz. 11 Wykaz dokumentdw i formularzy obowiazujacych w laboratorium badawczym

Oznaczenie Data .
LP. | gokumentu Nazwa dokumentu wydania Nr wydania
L 2 3 4 5
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SZZLB ZUT

PSZ 4.3/F-04

Cz. 111 Wykaz dokumentéw i formularzy wykorzystywanych w dzialalnosci SZZLB

Lp.

Oznaczenie
dokumentu

Nazwa dokumentu

Data
wydania

Nr wydania

2

3

4

5

Uchwata
Senatu ZUT
nr 47

Statut ZUT

24.10.2011

1

Zarzadzenie
Rektora
Nr 46

Regulamin Organizacyjny Administracji ZUT

04.02.2009

Zarzadzenie
Rektora
Nr 117

Regulamin pracy ZUT

10.07.2009

Zarzadzenie
Rektora
Nr 8

81 i 84 - w sprawie udzielania peinomocnictw do
podpisywania uméw na wykonanie prac badawczych

05.01.2009
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