ZACHODNIOPOMORSKI UNIWERSYTET TECHNOLOGICZNY
w SZCZECINIE

SYSTEM ZARZADZANIA ZESPOLEM

LABORATORIOW BADAWCZYCH (SZZLB)
Zgodny z wymaganiami PN-EN ISO/IEC 17025:2005

Procedura PSZ4.4_4.7
WSPOLPRACA Z KLIENTEM

ZATWIERDZAM DO STOSOWANIA

REKTOR

Prof. dr hab. inz. Wiodzimierz KIERNOZYCKI

Egzemplarz ,W”

Wydanie 3 (Podlega aktualizacji)
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.



SZZLB ZUT PSZ 4.4 4.7

SPIS TRESCI
1 Cel i ZAKIES PrOCERUUIY .....eniieee et e e e e e et ettt e e e e e e e eeaeta e e e e e e e eeensnnaaaeeas 3
2 Normy i dOKUMENLY POWOIANE ... e e e e et e e e e e e ae e e e eeeen e e eeeas 3
S DEfINICIE T SKIOLY ..ceiiiieiiieeiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e aeeees 3
4 OUPOWIEUZIBINOSC. ...ttt 4
5 Przeglad zapytan, Ofert i UMOW ..........ooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e 5
ST ST 1= 1o L= (=0 (=] o PP PP PP P PP PP PPPPPPPPPPI 5
5.2 Przeglad zapytan, ofert i zlecenia przeprowadzenia badan...............cccooeeiiiiiiiii e 5
TR T 1001 PP 6
5.4 Przeglad umowy (zlecenia) i zmian do umowy (ZIeCEeNia).........ccuuuuieiiiiieiiiiiiiieiee e 6
LSO 013 (1 o = T 1= = 7
6.1 Uczestnictwo klienta W badaniaCh..............ooovviiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 7
6.2 KOomuniKacja z KHENTEIM ... e e e e e e eeee e e e e 7
6.3 Informowanie klienta o nieprawidtowosciach w przebiegu badan. .............ccccccvvvvviiiiiiiiiiiciinnnn. 7
6.4 Informacje zZwrotnNe 00 KIHENTA. .........oooi e 7
6.5 Przekazywanie WYNIKOW DAO@N............ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt ae e e e e e e e e e e 8
6.6 Przechowywanie WynikOW Dadan ..............ooovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 8
6.7 Wykorzystanie wynikéw badan i pomiaréw w publikacjach i opracowaniach naukowych .......... 8
A1 Lo I = N = U g = T L= 8
7.1 Skfadanie skarg do KierowWniKa LB .............uiiiiiiiiie e e 8
7.2 Tryb postepowania adminiSITACYJNEYO ..c.uuuuuiie et e e et e e e e e eeeereaaaaeeens 9
7.3 Tryb rozpatrywania odwotan/reklamacji lub spraw spornych ...........ccccccvviiiiiiii 9
7.4 Opracowanie OUPOWIBAZI ..........uuiiie ettt e e e e e et a e e e e e e e e eeeeeana e eeeeas 9
7.5 DOKUMENTOWANIE AZIGHAN ......oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt 9
eIV AT AT = VA (o] 0 4111 F= T 74 10
S R aT{e] g aqtoToy [N I o] o Tod=To (1] v T 10
VAT, G VA o] 4= | £= T 01V AN 4 4 1 - o T 11

Wydanie 3, Edycja 2 strony, 16 grudzien 2013 r. 2/11



SZZLB ZUT PSZ 4.4 4.7

1 Cel i zakres procedury

Dokument ten obejmuje sposéb postepowania w obszarze takich elementéw systemu zarzgdzania
wg. PN-EN ISO/IEC 17025:2005 jak:

- p. 4.4 ,Przeglad zapytan, ofert i umow”,

- p. 4.7 ,Obstuga klienta”
i ma na celu ustalenie warunkow i zasad wspotpracy z klientem w zakresie:

- przegladu zapytan, oferty i umow;

- obstugi klienta;

- zachowania poufnosci i ochrony praw wtasnosci klienta;

- przekazywania wynikdéw badan;

- rozpatrywania skarg i reklamaciji.

Procedura dotyczy dziatalnosci laboratoriow badawczych oraz wspotpracujgcych komérek
organizacyjnych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

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 laboratoriéw badawczych
i wzorcujgcych

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

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

KJLB(cz.1) — aktualne wydanie

3 Definicje i skroty

Podstawowe terminy i ich definicje wg PN-EN ISO/IEC 17000:2006 i PN-EN ISO 9000:2006,
ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182,
p0z.1228).

Informacja niejawna — oznacza informacje, ktéra wymaga ochrony przed nieuprawnionym
ujawnieniem, jako stanowigcg (w przypadku ZUT) tajemnic stuzbowa, niezaleznie od formy i
sposobu jej wyrazenia, takze w trakcie jej opracowania.

Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowigce tajemnice stuzbowg oznacza sie klauzulg:

e poufne —w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie powodowatoby szkode dla
intereséw panstwa, interesu publicznego lub prawnie chronionego interesu obywateli,

e zastrzezone — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtoby spowodowac
szkode dla prawnie chronionych intereséw obywateli albo jednostki organizacyjne;.

Oferta — informacja Laboratorium o mozliwosciach wykonania okreslonych badan skierowanych do
grona potencjalnych klientow;

Zapytanie — informacja od potencjalnego klienta Laboratorium dotyczgca mozliwosci realizaciji
badan w okreslonym zakresie;

Zlecenie — zamoOwienie klienta na wykonanie badan, zawierajgce niezbedne informacije;

Zlecenie bezumowne — zaméwienie, zawierajgce niezbedne informacje do wykonania badan.
Zlecenie przyjmuje do wykonania Kierownik Laboratorium lub jego zastepca. Kwota
wartosci zlecenia bezumownego nie przekracza brutto 10.000 zt (PLN) zgodnie z 84
zarzgdzenia Rektora ZUT nr 64 z dnia 28 wrzesnia 2012 r. w sprawie udzielenia
petnomocnictw do podpisywania umoéw na wykonanie prac badawczych;
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Zlecenie wewnetrzne — dokument wystawiany w przypadku, gdy umowa obejmuje szerszy zakres
prac niz sg prowadzone w jednym laboratorium. Zlecenie wewnetrzne ma statut
zlecenia bezumownego niezaleznie od kwoty. Osobg upowazniong do podpisania
zlecenia wewnetrznego jest Dziekan / Dyrektor Instytutu Miedzywydziatowego;

Umowa — porozumienie dwoéch stron ustalajgce wzajemne prawa i obowigzki na wykonanie prac
badawczych, stosowana w przypadku gdy wartosc zlecenia przekracza brutto 10.000 zt
(PLN). Przy wartosci zlecenia brutto do 50.000 zt (PLN) upowaznieni do podpisania

ZUT

umowy sg tgcznie Dziekan / Dyrektor Instytutu Miedzywydziatowego i Kwestor ZUT.
Przy wartosci zlecenia przekraczajgcej brutto 50.000 zt (PLN) upowaznieni do
podpisania umowy sg tgcznie Prorektor ds. Nauki i Kwestor (81 zarzgdzenia Rektora

ZUT nr 64 w sprawie udzielania petnomocnictw do podpisywania uméw na wykonanie

prac badawczych).

- Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie;

SZZLB — System Zarzgdznia Zespotem Laboratoriéw Badawczych ZUT,;

KJLB(cz.1) - czesc¢ Ksiegi Jakosci obowigzujgca w catym SZZLB,;

LB

- Laboratorium badawcze lub laboratoria badawcze;

Petnomocnik - Petnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Zespotem Laboriatoriow
Badawczych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie;

Kierownik LB - Kierownik Laboratorium Badawczego;

4 Odpowiedzialnosé

Odpowiedzialnos¢ za stosowanie procedury okreslono w tablicy.

Tablica
. , Odpowiedzialn
Lp. Dziatania (osotr))a lub funkc)j/a)
1. |Dekretacja zapytan i ofert. Kierownik LB / jego z-ca
2. | Przeglad i podpisanie umowy. wg. p. 5.4 niniejsze]
procedury
3. | Przeglad zapytan, ofert, zlecen i projektéw umow. Kierownik LB / jego z-ca
4. | Przygotowanie danych do umowy / Przygotowanie projektu | Kierownik LB / jego z-ca
umowy
5. | Przeglad projektu umowy i zmian (aneksu) do umowy pod Kierownik LB / jego z-ca
wzgledem merytorycznym.
6. |Przeglad umowy pod wzgledem formalno-prawnym. Zespot Radcow Prawnych
(RRP)
7. | Obstuga klienta pod wzgledem merytorycznym Kierownik LB / jego z-ca
8. | Analiza informacji zwrotnych od klienta Kierownik LB / jego z-ca
9. | Zachowania poufnosci i ochrony praw wtasnosci klienta Kierownik LB / jego z-ca
10. |Przekazywania sprawozdania z badan Kierownik LB / jego z-ca
11. |Rozpatrywanie skarg i reklamaciji Kierownik LB
12. | Analiza skargi/reklamacji i wprowadzenie korekcji i dziatan | Petnomocnik/ Kierownik LB
korygujacych. lub Kierownik LB ds. jakosci
13. | Dziatalnos¢ ofertowa. Kierownik LB/ jego z-ca
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5 Przeglad zapytan, ofert i umow
5.1 Skladanie ofert

5.1.1 Oferty w imieniu Laboratorium opracowuje i sktada Kierownik LB / jego z-ca w postaci:
— zapisu na stronie internetowej Uczelni/laboratorium;
— ulotki na nosniku papierowym lub reklamy w czasopismie;
— ustnego przekazu telefonicznego i kazdego innego sposobu.
Oferty wymagajace nakfadéw finansowych wymagajg uzgodnienia z Dziekanem.

5.2 Przeglad zapytan, ofert i zlecenia przeprowadzenia badan

5.2.1 Zapytania lub zlecenia dotyczgce mozliwosci przeprowadzenia badan w LB ZUT,
wpltywajgce do LB, wtasciwego ze wzgledu na przedmiot badan, sg rozpatrywane przez
Kierownika tego LB lub jego zastepce i przekazywane klientowi w formie odpowiedzi.

5.2.2 Kierownik LB lub jego zastepca przeprowadza przeglad zlecenia klienta w nastepujgcych
aspektach:

— jednoznaczna identyfikacja wymagan klienta, co do rodzaju badan (badanych wtasciwosci
wyrobu), oczekiwanej doktadnosci i metod badan oraz dokumentéw normalizacyjnych
wskazanych przez klienta,

— czy LB ma mozliwosci i srodki, aby spetni¢c wymagania klienta;

— wybor metody badania spetniajacej wymagania klienta;

— mozliwosc zlecenia badan podwykonawcom;

— koszty i czas badan; -

koniecznos¢ zawarcia umowy.

Kierownik LB lub jego zastepca rozpatruje mozliwosc realizacji zlecenia, a nastepnie:
— poleca realizowac procedure umowy na wykonanie badan (jezeli jest konieczna)
lub realizacje zlecenia zgodnie z procedurami badawczymi Laboratorium
albo

— udziela odpowiedzi negatywne;.

W przypadku koniecznosci zawarcia umowy z klientem Kierownik LB lub jego zastepca
przygotowuje odpowiedz na zlecenie, ktérg przedstawia osobie podpisujgcg umowe zgodnie z
obowigzujgcymi w ZUT przepisami wewnetrznymi oraz przekazuje informacje o mozliwosciach
badawczych LB (co do oferty klienta) do Zespotu Radcéw Prawnych (RRP).

5.2.3 W przypadku odpowiedzi pozytywnej klient otrzymuje informacje o warunkach realizaciji
zlecenia np. na odestanej do klienta kopii zlecenia.

Jezeli to konieczne klient otrzymuje do podpisania egzemplarze umowy.

W obu przypadkach informacje dotyczg (mogg by¢ zawarte w tresci umowy):

— czy metody stosowane przez laboratorium sg znormalizowane, wkasne oraz ktére metody
sg akredytowane;

— zakresu i doktadnosci metod badawczych;

— metody pobierania i ilo$¢ prébek / obiektu do badan;

— sposobu transportu i przechowywania (magazynowania) probek / obiektow;

— wykazu dokumentacji wyrobu niezbednej do badan;

— uzgodniony termin wykonania badan;

— zobowigzania finansowe i ew. prawne wynikajgce z ogolnych zasad;

— warunki i zasady ew. uczestnictwa przedstawicieli klienta w badaniach i monitorowanie
przez niego przebiegu badan;

— uzgodnienia dotyczgce sposobu przedstawienia wynikow badan (sprawozdanie
pisemne,dyskietka, inne oraz ich przekazanie klientowi.

Ponadto, uzgadnia sie z klientem i zapisuje w jednym z ww. dokumentéw kwestie dotyczace
sprawozdania z badan (ilos¢ egzemplarzy i ew. adresatéw), zasady zachowania poufnosci oraz
wszystkie inne informacje niezbedne do jednoznacznego sprecyzowania umowy wynikdéw badan.
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5.2.4 Laboratorium informuje klienta, ze nie podejmie sie wykonania badan metoda, ktéra nie
gwarantuje wiarygodnosci i obiektywnosci wynikow.

5.2.5 W razie potrzeby lub na zyczenie klienta, Laboratorium udostepnia do wglagdu KJLB oraz
stosowng dokumentacje systemu zarzgdzania LB.

5.3 Umowa

5.3.1 ZUT / Wydziat obejmuje informacje zawarte w p.5.2.3 oraz:
— 0znaczenie stron umowy;
— przedmiot umowy (badan);
— wymagania i warunki dotyczgce zapewnienia poufnosci i ochrony interesow klienta;
— informacje o sposobie postepowania w przypadku reklamacji;
— zafgcznik (zatgczniki) do umowy — szczegdtowy zakres badan i inne ustalenia.

Wzér umowy z klientem z wytgczeniem oso6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej przedstawiono w formularzu PSzZ4.4 4.7/F-02.

W przypadku zawierania umowy z osobg fizyczng dokonujgca czynnosci prawnej, ktora
niezwigzana jest bezposrednio z dziatalnoscig gospodarczg tej osoby, postanowienia umowy
uzgadniane bedg indywidualnie.

5.3.3 Zatgczniki do umowy mogg zawierac:

a) Zakres badan:

— dokfadne sprecyzowanie badanych cech, jezeli nie ujeto tego w tresci umowy,

— ustalenie metody badan, ktéra moze by¢: znormalizowana, nieznormalizowana ale
istniejgca w postaci instrukcji laboratorium, nieznormalizowana - uzgodniona dla potrzeb
konkretnej umowy (lub zlecenia), ktéra jest zdolna spetni¢ wymagania klienta.

b) Informacje o dodatkowej dokumentacji przekazywanej wraz z probkami lub obiektami do
badan, jezeli nie ujeto tego w tresci umowy.

c) Termin, miejsce, licznos¢ i metode pobrania probki (prébek) — jesli ma to zastosowanie.

d) Sposéb przekazywania probek lub obiektow do badan i uzgodnienia dotyczgce ich
przydatnosci do badan: warunki przechowywania probek lub obiektow do badan (jesli jest
to potrzebne), warunki odbioru obiektow przez klienta po badaniach (jesli ma to
zastosowanie).

5.3.4 W przypadku, gdy umowa obejmuje szerszy zakres prac niz sg prowadzone w jednym
laboratorium, wowczas Dziekan, na wniosek Kierownika LB, wystawia zlecenie wewnetrzne dla
laboratorium ZUT lub zlecenia zewnetrzne dla laboratoriéw spoza ZUT na realizacje prac
badawczych. Dane zawarte w zleceniu odpowiadajg formularzowi PSZ4.4 4.7/F-03.

5.3.5 Do zlecenia wewnetrznego moze by¢ dodany réwniez zatgcznik w brzmieniu jak w p. 5.2.3.
5.4 Przeglad umowy (zlecenia) i zmian do umowy (zlecenia)

5.4.1 Przegladu projektu umowy (umowy przed podpisaniem) lub zlecenia pod wzgledem
merytorycznym dokonuje Kierownik LB we wspotpracy z pracownikami , ktérzy bedg bezposrednio
wykonywac i nadzorowac badania.

5.4.2 Zakres przegladu powinien zweryfikowac (sprecyzowac) dane wymagane w p. 5.3.

5.4.3 Przegladu projektu umowy pod wzgledem formalno-prawnym dokonuje Zesp6t Radcow
Prawnych (RRP) ZUT.

5.4.4 Elementy przegladu projektu umowy powinny by¢ wykonywane w miare mozliwosci
réwnolegle z jej negocjowaniem.
5.4.5 Przeglgdowi projektu umowy podlega cafa jej tresc¢.
5.4.6 Zapisami dokumentujgcymi przeglagd umowy moze byc¢:
— korespondencja z klientem;
— zapisy z kontaktow roboczych (formularz PSZ4.4 4.7/F-01).

Zapisy z przegladu mogg ograniczac sie do postawienia na umowie parafy Kierownika LB, jezeli
zlecone badania sg pracami rutynowymi.
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5.4.7 Niezaleznie od dziatan LB, kazdy projekt umowy jest przeglagdany zgodnie z kompetencjami
wedtug Regulaminu Organizacyjnego Administracji ZUT, co dokumentowane jest podpisem
upowaznionych os6b na egzemplarzach umowy.

5.4.8 Po zakonczeniu — z pozytywnym wynikiem — przegladu projektu umowy, umowa jest
podpisywana.

Ze strony LB ZUT umowe podpisujg osoby wskazane w Regulaminie Organizacyjnym
Administracji ZUT.

5.4.9 Zawarta umowa podlega okresowemu przeglgdowi przez Kierownika LB pod wzgledem
terminowosci realizacji oraz aktualnosci jej postanowien.

5.4.10 W przypadku koniecznosci zmiany postanowien umowy sporzgdzany jest aneks do umowy.
Dane do aneksu przygotowuje Kierownik LB.

Aneks do umowy podlega procedurze przegladu tak jak umowa.

6 Obstuga klienta
6.1 Uczestnictwo klienta w badaniach

6.1.1 Kierownik LB ds. technicznych umozliwia klientowi lub wyznaczonemu przez niego
przedstawicielowi dostep do prowadzonych badan w ramach zawartej umowy.

Dostep ten nie moze pozostawac w sprzecznosci z zasadami poufnosci prac wykonywanych dla
innych klientow.

6.1.2 Klient pragnacy uczestniczy¢ w badaniach jest umawiany na okreslony dzien i godzine
telefonicznie przez Kierownika LB ds. technicznych.

6.1.3 Klient uczestniczgcy w badaniach jest przed ich rozpoczeciem instruowany o zasadach
bezpieczehstwa przez Kierownika LB ds. technicznych.

6.1.4 Za wspotprace i opieke nad klientem odpowiada personel LB wykonujgcy badanie.
6.2 Komunikacja z klientem

6.2.1 Wyjasnienia i uzgodnienia dokonywane sg srodkami tgcznosci telekomunikacyjnej, pod
warunkiem, ze nie naruszy to zasad zachowania poufnosci.

6.2.2 Osoba rozmawiajgca z klientem sporzadza zapisy z kontaktow roboczych
(formularz PSZ4.4 _4.7/F-01), ktére przechowuje sie w LB.

6.2.3 Jezeli w rozmowie telefonicznej dokonano uzgodnieh majgcych istotne znaczenie dla
laboratorium lub klienta, to Kierownik LB ds. technicznych wysyta do klienta pisemne
potwierdzenie uzgodnien.

6.3 Informowanie klienta o nieprawidtowosciach w przebiegu badan

6.3.1 Kierownik LB ds. technicznych lub osoba przez niego wyznaczona informuje telefonicznie lub
pisemnie klienta o osobie (osobach) uprawnionej do udzielania mu informacji o przebiegu badan.

6.3.2 W przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci w badaniach podejmuje sie
dziatania zgodnie z procedurg PSZ 4.9 ,Nadzorowanie niezgodnych z wymaganiami badan”.

6.4 Informacje zwrotne od klienta

Klient otrzymuje sprawozdanie z badan oraz ,Karte oceny laboratorium” (formularz PSZ
4.4 4.7/F-04) w celu uzyskania informacji o poziomie zadowolenia klienta, co do poziomu
Swiadczonych ustug przez LB.

.Karta oceny laboratorium” stuzy do uzyskania informacji zwrotnych od klienta, dotyczgcych
funkcjonowania laboratorium.

Informacje zwrotne od klientéw, zarébwno pozytywne jak i negatywne, sg analizowane przez
Petnomocnika oraz Kierownika wifasciwego LB i wykorzystywane do doskonalenia systemu
zarzadzania w zakresie badan i obstugi klienta.

Wydanie 3, Edycja 2 strony, 16 grudzien 2013 r. 7/11



SZZLB ZUT PSZ 4.4 4.7

6.5 Przekazywanie wynikéw badan

6.5.1 Catos¢ dokumentacji z badan moze posiadac status poufne lub zastrzezone jezeli tak
ustalono w umowie z klientem.

6.5.2 Po przeprowadzeniu wszystkich badan zgodnie z zakresem okreslonym w umowie
Kierownik LB ds. technicznych lub osoba przez niego wyznaczona sporzgdza sprawozdanie z
badan. Sprawozdanie z badanh zatwierdza Kierownik LB lub jego zastepca.

6.5.3 Przekazanie wynikow z badan i pomiarow nastepuje w sposob okreslony w umowie. Na
zyczenie klienta i z jego pisemnego upowaznienia wyniki moga byc¢ przekazane innym
organizacjom, np. jednostkom certyfikujgcym.

6.5.4 Podstawowg formg przekazywania wynikéw badan (sprawozdan z badan) jest protokolarne
ich wydanie zamawiajgcemu.

LB nie przekazujg wynikow badan telefonicznie lub faksem.

6.5.5 Sprawozdanie wykonywane jest w ilosci uzgodnionej z klientem, przy czym: egz. 1 pozostaje
w dokumentach LB.

6.6 Przechowywanie wynikéw badan

6.6.1 Sprawozdania z badan oraz wyniki badan na nosnikach elektronicznych lub fizycznych
przechowuje sie w dokumentach LB lub czasowo, w pomieszczeniu laboratorium, w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep oséb nieuprawnionych, zgodnie z zasadami okreslonymi w procedurze
PSZ 4.13 ,Nadzér nad zapisami”.

6.6.2 Tworzone komputerowo pliki wynikéw badan, w zaleznosci od wyposazenia laboratorium,
przechowywane i zabezpieczone sg w sposéb:
— na wydzielonym stanowisku komputerowym, przechowywanym w pomieszczeniu
niedostepnym dla os6b nieupowaznionych i w zamykanej szafie (notebook),
— na komputerze w pomieszczeniu, do ktérego majg dostep tylko pracownicy laboratorium z
dodatkowym zabezpieczeniem w postaci hasta uzytkownika, w przypadku komputeréw
pracujgcych pod systemem operacyjnym ,Windows” .

6.7 Wykorzystanie wynikow badan i pomiaréw w publikacjach i opracowaniach naukowych

Umieszczenie wynikéw badan w publikacji lub wykorzystanie w pracy naukowej wymaga zgody
klienta. Osoba zainteresowana publikacjg lub opracowaniem naukowym zwrdci sie do klienta
0 wyrazenie zgody na wykorzystanie wynikéw z badan. Pismo powinno zawiera¢ w jakim zakresie
i do jakiego celu bedg wykorzystane wyniki badan.

7 Skargi i reklamacje

7.1 Sktadanie skarg do Kierownika LB
Klient sktada skarge wytgcznie w formie pisemnej . Skarga zawiera nastepujgce informacje:
— nazwa i adres sktadajgcego skarge;
— numer i przedmiot umowy;
— okreslenie przedmiotu skargi i uzasadnienie;
— whnioski i zyczenia sktadajgcego skarge;
— stanowisko, nazwisko i podpis osoby odpowiedzialnej za ztozong skarge i upowaznionej do
prowadzenia korespondencji oraz sposéb tgcznosci;
— kogo i w jakim trybie powiadomi¢ o uznaniu lub nie uznaniu skargi.

Skargi innych stron niz klienci mogg mie¢ dowolng forme.

Reklamacje i skargi sg rejestrowane na formularzu PSZ4.4 4.7/F-05.
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7.2 Tryb postepowania administracyjnego

Kazda skarga/reklamacja lub inna sprawa dotyczgca badan nadestane(a) na adres ZUT, Wydziatu
/ LB przechodzi nastepujgce etapy postepowania administracyjnego:

— rejestrowanie i ewidencjonowanie w kancelarii ZUT / Wydziatu;

— rozpatrzenie pisma przez Rektora/ Dziekana i skierowanie do Kierownika wiasciwego LB;

— powiadomienie 0s6b zainteresowanych rozpatrzeniem skargi/reklamacii;

— rozpatrzenie skargi/reklamaciji przez osobe odpowiedzialng za obszar, ktérego

skarga/reklamacja dotyczy;

— przedstawienie wnioskow przetozonemu;

— opracowanie odpowiedzi;

— zatwierdzenie odpowiedzi przez Kierownika LB;

— rejestrowanie i ewidencjonowanie odpowiedzi w kancelarii ZUT / Wydziatu / LB;

— rozestanie odpowiedzi zgodnie z wymaganiami klienta lub innej strony.

7.3 Tryb rozpatrywania odwotan/reklamacji lub spraw spornych

W przypadku skarg/reklamacji, dotyczacych postepowania LB, odpowiedzialnym za ich
rozpatrzenie jest Kierownik LB.

Gtéwne etapy rozpatrywania skarg/reklamaciji to:
e zarejestrowanie skargi/reklamacji w LB;
o skierowanie skargi/reklamacji do kompetentnego specjalisty, ktéry ma obowigzek sprawdzic,
czy spetnia ona odpowiednie ustalenia zawarte w umowie;
e rozpatrzenie merytoryczne skargi/reklamacji przez specjaliste polegajgce na:
— zapoznaniu sie z trescig skargi;
— ustaleniu sposobu komunikowania sie z klientem z uwzglednieniem zasad zachowania
poufnosci;
— przegladzie umowy i dokumentacji badan;
— analizie postepowania laboratorium;
— wyjasnieniu przyczyn i zasadnosci skargi/reklamacji;
— analizie wniosku o certyfikacje oraz postepowania certyfikacyjnego;
— opracowaniu wnioskow i uzasadnienia;
— przedstawieniu wnioskéw i uzasadnienia Kierownikowi LB;
e rozpatrzenie wnioskow przez Kierownika LB w celu ustalenia dziatan naprawczych (dziatah
korygujacych i zapobiegawczych) ujetych w procedurze PSZ 4.11 4.12, kt6re moga polegaé na:
— przeprowadzeniu auditu dodatkowego;
— przeprowadzeniu ponownych lub dodatkowych badan;
— powotaniu ekspertow w celu rozpatrzenia problemu;
— wyeliminowaniu zrédet niezgodnosci.

7.4 Opracowanie odpowiedzi
Na podstawie propozycji Kierownika LB opracowana jest odpowiedz na skarge/reklamacje klienta.

Odpowiedz powinna zawierac:
— numer umowy lub numer wchodzgcy pisma,;
— okreslenie przedmiotu umowy;
— okreslenie przedmiotu skargi/reklamaciji;
— uzasadnienie uznania lub nie uznania skargi/reklamaciji;
— nazwisko specjalisty rozpatrujgcego skargi/reklamacije;
— podpis Kierownika LB.

Kierownik LB przekazuje odpowiedz zainteresowanym osobom.
7.5 Dokumentowanie dziatan

LB prowadzi rejestr skarg i reklamacji oraz dokumentuje podjete dziatania i ich skutecznosc.
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8 Wykaz formularzy

PSZ4.4 4.7/F-01 Zapisy z kontaktéw roboczych
PSz4.4 4.7/F-02 Umowa (wzor)

PSZ4.4 4.7/F-03 Zlecenie

PSz4.4 4.7/F-04 Karta oceny laboratorium
PSz4.4 4.7/F-05 Rejestr reklamacji i skarg

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 przeglgdow i zmian

Termin
‘2 Imie i nazwisko | nastgpnego
Lp. Data Tresé .

P Podpis przegladu
1 24.04.2012 | Nastr. 3, pkt. 2 i 3 — zmieniono : date, Nr Dz. U. i Nr pozycii: oo | Wrzesien 2012

Dz.U. Nr 182 z 2010 r., poz. 1228. Ustawa z dnia 5 sierpnia Tadeusz Banlul‘klewmz

2010 . mﬂ;ﬁ.

Na str. 5, pkt. 5.2.2 — usunieto koncowg czesé ostatniego zdania L 'f}‘

od wyrazu ...oraz...
2 08.05.2012 Wrzesien 2012 .

Tres¢ formularza PSZ4.4_4.7/F-03 zostata dostosowana do
tresci z pkt. 5.3.4 niniejszej procedury (PSZ 4.4_4.7).

Tadeusz Baniukiewicz
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ZAPISY Z KONTAKTOW ROBOCZYCH

Upowaznieni:
= Z8 SETONY ZU T e e e e e e e e et et et eae et e e an e aeens

Data
Kontakt
osobisty/
telefoniczny
(nr telefonu)

Nazwiska os6b uczestniczacych (kto z kim) Uwagi o realizacji
oraz opis istoty kontaktu — ustalenia do dalszej dziatalnosci ustalen
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UMOWA NR ............ (wzor)

W dniu dz.mc.rok w Szczecinie, pomiedzy:

Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym w Szczecinie z siedziba:
Al. Piastéw 17, 70-310 Szczecin, NIP 8522545056; REGON 320588161.
zwanym dalej Wykonawca, reprezentowanym przez:

L. - Rektora

2 - Kwestora

Nazwa Zamawiajgcego (zgodnie z KRS) i adres siedziby: (kod i miejscowos¢, ulica),

posiadajgcym(g) NIP: ..............cooeee. oraz REGON: ......ccccocviiiiiiieeeeee, , zarejestrowanym(g) w
Rejestrze Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego w Sgdzie Rejonowym
.................................................................................. ,pod N KRS ey
zwanym(g) dalej Zamawiajacym, reprezentowanym przez:

L

2 e e

imie i nazwisko Zamawiajgcego, Zam. W .........ccoevevvnnnnns uln nr..../..., PESEL............. ,
prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarczg pod nazwg . W (adres
miejsca wykonywanla dziatalnosci gospodarczej) na podstaW|e wplsu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, NIP.. .,REGON.......... ,

zwanym(g) dalej Zamawiajgcym

lub (w przypadku gdy Zamawiajgcym sg wspolnicy spofki cywilnej prowadzgcej dziafalnos¢ gospodarczg )

wspOlnikami spotki cywilngj..........o.oovviiieinanins ((nazwa spofki ) NIP (spotki) ............. REGON
(spotKi) ..o 1 AAIES ([ SPOKI )i weeeiieeie ettt
1) imie i nazwisko wspolnika, zam. w.................. ul. oo nr....[....., prowadzgcym
dziatalno$¢ gospodarczg pod Nazwag...............c.ccuvee... na podstawie wpisu do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, ................co. Ul , NIP(wspdlnika) ...............
2) imie i nazwisko wspllnika, zam. W ................... uloooe nr..../...... , prowadzgcym
dzialalno$¢ gospodarczg pod Nnazwg..............c.ccuvee... na podstawie wpisu do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,...........ccccceeuvnene. ul.ooeeeen. NIP (wspélnika)............c..ceune. ,

zwanymi dalej Zamawiajgcym

zawarta zostata umowa o nastepujgcej tresci:
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§1

1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania w ( nazwa laboratorium np.
Laboratorium Inzynierii Powierzchni i Badania Wfasciwosci Eksploatacyjnych Materiafow)
Zachodniopomaorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie pracy obejmujgcej
przeprowadzenie badan ..... ...

2. Woyniki badan zawarte zostang w sprawozdaniu/raporcie*, ktory Wykonawca zobowigzuje sie

SpOFZE}dZIC | Wydac ZamaW|aJacemu w formie ....... ( nalezy wpisac¢ forme sprawozdania / raportu np.
pisemnej, na ptycie CD itd. ) , WL egzemplarzach.

3. Zakres (w tym badane cechy ), program i metody badan okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej
umowy.

4. Podstawg sporzgdzenia niniejszej umowy jest zamowienie/zlecenie Zamawiajgcego nr .......
zdnia ...............

5. Na poczet wynagrodzenla o ktorym mowa w § 8 ust. 1 Zamawiajacy wptaci, w terminie - 3 dni
od daty zawarcia umowy, zaliczke w WySOKOSCi ...................... brutto (stownie zfotych:

.......................... ,), przelewem na rachunek Wykonawcy wskazany w § 8 ust. 2 umowy.
6. Zamawiajacy wyraza zgode na powierzenie przez Wykonawce wykonania czesci lub catosci
badan podwykonawcy.

§2

1. Wykonawca zobowigzuje sie wykonac¢ prace okreslong w § 1 w terminie ............. dni od dnia
dostarczenia mu przez Zamawiajgcego wymienionych w ust.2 probek/wyrobu* wraz z
dokumentacjg niezbedng do wykonania zobowigzania i prawidtowego postepowania z
probka/wyrobem* .

2. Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy na wiasny koszt i ryzyko oraz w spos6b uzgodniony z
laboratorium badawczym wskazanym w § 1 ust.1. ....... (ilos¢ ) prébek........... (' vlizsze okreslenie
rodzaju prébek)/ ........... rodzaj wyrobu* niezbednych do wykonania badan zgodnie z zamowieniem.

3. Miejscem dostarczania probek/wyrobu* do badan jest Laboratorium / Wydziaf.......... ZUT lub
inne*............... LGS 1225 TSRS .

4. W razie stwierdzenia przez Wykonawce, ze dostarczone przez Zamawiajacego do badan
probki/wyrob* i/lub* dokumentacja sg nieodpowiednie, niekompletne, niejasne lub budzg
uzasadnione watpliwosci, Wykonawca wezwie Zamawiajgcego pisemnie do ich
uzupetnienia, dostarczenia wtasciwych badz ztozenia wyjasnien, a Zamawiajacy zobowigzuje
sie spetic to zadanie w wyznaczonym przez Wykonawce terminie.

5. Wykonawca nie Swiadczy ustug spedycyjnych, celnych i administracyjnych zwigzanych
z dostarczaniem prébki/wyrobu* do badan oraz nie ponosi zwigzanych z tym kosztow

6. Zamawiajacy zobowigzuje sie do dostarczenia Wykonawcy na jego wezwanie i w terminie
przez niego wskazanym, dodatkowych niezbednych do przeprowadzenia badan materiatéw,
probek/wyrobu* i dokumentéw, umozliwiajgcych wykonanie badan zgodnie z najlepsza
wiedzg i zleceniem.

7. Strony zgodnie ustalajg, ze okreslony w § 2 ust.1 umowy termin wykonania badan ulega
przedtuzeniu o okres oczekiwania przez Wykonawce na wypetnienie przez Zamawiajgcego
obowigzkdw, o ktorych mowa w ust. 4 i 6. Przez okres oczekiwania nalezy rozumie¢ termin
liczony poczgwszy od dnia doreczenia Zamawiajgcemu wezwania, o ktrym mowa w ust. 4
lub 6, do dnia dostarczenia Wykonawcy przez Zamawiajacego materiatdw, probek/wyrobu* ,
dokumentéw wymienionych w wezwaniu Wykonawcy.

8. Urzadzenia niezbedne do wykonania badan zapewnia Wykonawca.
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§3

1. Zamawiajgcemu przystuguje prawo uczestniczenia w charakterze obserwatora w
prowadzonych przez Wykonawce badaniach, o ktorych mowa w § 1.

2. Prawo do uczestniczenia w badaniach Zamawiajgcy moze realizowa¢ w terminie odrebnie
umowionym przez strony, nie czesciej jednak niz ......... razy w catym okresie trwania umowy.

3. Osobg(-ami) upowazniong(-ymi) przez Zamawiajacego do uczestniczenia w charakterze
obserwatora w badaniach prowadzonych przez Wykonawce s3a:

§4

1. Zamawiajacy przyjmuje do wiadomosci i wyraza zgode na to, ze dostarczone Wykonawcy
do badah wyroby/probki* ulegaja/mogg ulec * zniszczeniu i/lub* zuzyciu w stopniu
uzasadnionym charakterem badan, a Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci z tego tytutu.

2. Zamawiajacy zobowigzany jest do odbioru od Wykonawcy, na swoj koszt i ryzyko,
dostarczonych do badan wyrobéw/prébek* oraz dokumentacji w terminie 14 dni od daty
otrzymania wezwania Wykonawcy.

3. W przypadku nieodebrania przez Zamawiajgcego prébek/wyrobu* w wyznaczonym terminie,
Wykonawcy przystuguje prawo zlecenia ich wysytki do Zamawiajacego lub ich
utylizacji/zlecenia utylizacji*, a Zamawiajacy zobowigzuje sie do zwrotu poniesionych przez
Wykonawce z tego tytutu kosztéw.

§5

1. Osobami upowaznionymi do biezgcych kontaktow pomiedzy stronami s3:
a) ze Strony ZamawiajdCego0: «..u et et et e e aeae e e e
D) ze strony WYKONawcCy: ... ..o

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 nie uprawnia do sktadania oswiadczen woli, w tym
zaciggania zobowigzan.

§6

1. Z zastrzezeniem ust. 3 Wykonawca zobowigzuje sie utrzymac w tajemnicy, zgodnie z
obowigzujgcg u Wykonawcy procedurg PSZ 4.4 ,Wspotpraca z klientem”, wszelkie informacije
uzyskane od Zamawiajacego w zwigzku z realizacjg niniejszego zobowigzania.

2. Zamawiajacy oswiadcza, ze zapoznat sie z trescig procedury, o ktérej mowa w ust. 1 i nie
wnosi do niej zastrzezen.

3. Wykonawca zwolniony jest z obowigzku zachowania w tajemnicy uzyskanych od
Zamawiajacego informacji w tych przypadkach gdy obowigzek ich ujawnienia naktadajg na
Wykonawce obowigzujgce przepisy prawa.

8 7*, ( pierwszy wariant do wyboru przez strony)

1. Strony ustalajg, ze sprawozdanie/raport* z wykonanych badan zostanie Zamawiajgcemu
wydany w siedzibie Wykonawcy/ Zamawiajgcego*.

2. Wykonawca zobowigzuje sie wyda¢, a Zamawiajacy zobowigzuje sie odebrac¢
sprawozdanie/raport* w terminie wskazanym przez Wykonawce.

3. Wykonawca poinformuje Zamawiajacego o terminie wydania - odbioru pisemnie, najp6zniej z
3 dniowym wyprzedzeniem.
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4. Z czynnosci wydania - odbioru sprawozdania/raportu* strony sporzadzg protokot.

8 7*. (drugi wariant do wyboru przez strony)

Strony ustalajg, ze sprawozdanie/raport* z badan zostanie przestany przez Wykonawce polecong
przesytkg pocztowg za zwrotnym poswiadczeniem odbioru pod adres siedziby Zamawiajgcego.

§8

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie w

WYSOKOSCI:...oveveveiiiiiieeeee ztotych netto (stownie: ..., ztotych netto ),
powiekszone o nalezny podatek VAT w stawce wynikajgcej z obowigzujgcych przepisow
prawa.

2. Wynagrodzenie pfatne bedzie przelewem na rachunek Wykonawcy nr .................ccoeeen. w
Banku..........coovviiii :

3. Zamawiajacy zobowigzuje sie do zaptaty wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust.1 w terminie 7
dni od otrzymania faktury VAT wystawionej przez Wykonawce.

4. Wykonawca uprawniony jest do wystawienia faktury po podpisaniu przez strony protokotu
odbioru sprawozdania/raportu*, a gdyby Zamawiajacy nie przystgpit do odbioru w terminie, o
ktérym mowa w § 7 ust.2 lub odméwit odbioru z jakiegokolwiek powodu, od dnia w ktérym
odbiér sprawozdania/raportu* miat nastgpi¢ (tres¢ ustepu 4 dla wariantu pierwszego § 7 ).

Wykonawca uprawniony jest do wystawienia faktury po wystaniu sprawozdania/raportu*
Zamawiajgcemu w sposoéb okreslony w 8§ 7.

5. Zamawiajacy zobowigzuje sie zaptaci¢ Wykonawcy wynagrodzenie bez wzgledu na wyniki
przeprowadzonych badan.

6. Wykonawca oswiadcza, ze jest czynnym ptatnikiem podatku VAT.
Zamawiajacy oswiadcza, ze:

a) zostaty zapewnione i dysponuje srodkami finansowymi na pokrycie wynagrodzenia
Wykonawcy,

b) jest czynnym ptatnikiem podatku VAT.
§9

Wykonawcy przystuguje umowne prawo odstgpienia od umowy w terminie ....... (np.roku ) od dnia
zawarcia niniejszej umowy w przypadku niedostarczenia przez Zamawiajacego w tym terminie
probek/wyrobu*, materiatdbw, dokumentow niezbednych do wykonania zobowigzania bgdz
nieztozenia wyjasnien na wezwanie Wykonawcy.

§10

1. Wykonawca zobowigzuje sie zaptaci¢ Zamawiajgcemu kare umowna:

a) w wysokosci 0,2 % wynagrodzenia netto okreslonego w 8§ 8 ust.1 - za kazdy dzien
zwtoki w wydaniu sprawozdania/raportu* Zamawiajgcemu, nie wiecej jednak niz 10 %
tego wynagrodzenia,

b) w wysokosci 0,2 % wynagrodzenia netto okreslonego w 8 8 ust.1 za kazdy dzien zwtoki
w usunieciu wad stwierdzonych przy odbiorze w terminie dodatkowo uzgodnionym
przez strony przy odbiorze,
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c) w wysokosci 15 % wynagrodzenia netto, o ktorym mowa w § 8 ust.1 - z tytutu
odstgpienia od umowy przez ktéragkolwiek ze stron z przyczyn za ktére
odpowiedzialnosc ponosi Wykonawca,

- z tym jednakze, ze suma kar okreslonych w ust.1 nie moze by¢ tgcznie wyzsza niz 15 %
wynagrodzenia netto okreslonego w 8 8 ust.1.

2. Zamawiajacy zobowigzuje sie zaptaci¢ Wykonawcy kare umowna:

a) w wysokosci 0,2 % wynagrodzenia netto okreslonego w § 8 ust.1 - za kazdy dzien
zwioki w wykonaniu obowigzku, o ktdrym mowa w § 2 ust.4 i 6,

b) w wysokosci 15 % wynagrodzenia netto okreslonego w 8§ 8 ust.1 - z tytutu odstgpienia
od umowy przez ktorgkolwiek ze stron z przyczyn za ktore odpowiedzialnos¢ ponosi
Zamawiajacy

- z tym jednakze, ze suma kar okreslonych w ust.2 nie moze by¢ fgcznie wyzsza niz 15 %
wynagrodzenia netto okreslonego w 8 8 ust.1.

3. Strony zastrzegajg prawo dochodzenia odszkodowania na zasadach ogoélnych, w przypadku
gdy szkoda przekroczy wartosc zastrzezonych kar oraz w przypadku niewykonania lub innych
przypadkach nienalezytego wykonania zobowigzania przez drugg ze stron.

4. Wszystkie naleznosci z tytutu kar umownych strona zobowigzana zapfaci drugiej stronie w
terminie 7 dni od dnia otrzymania noty ksiegowe;.

§11.

W przypadku op6znienia w zaptacie wynagrodzenia Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy odsetki
ustawowe.

§12.

Zamawiajgcemu przystuguje prawo ztozenia skargi/reklamacji na dziatalnosc¢ laboratorium
Wykonawcy realizujgcego prace, o ktérej mowa w § 1. Skarge wnosi sie do Rektora
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie w formie pisemne;.

§13.

Wszelkie zmiany tresci niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
§ 14.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie przepisy prawa polskiego,
w szczegolnosci Kodeksu cywilnego.

§ 15.

Ewentualne spory moggce powstac w zwigzku z realizacjg postanowien niniejszej umowy
rozstrzygane bedg polubownie, a w przypadku braku polubownego rozstrzygniecia, przez sad
powszechny wiasciwy dla siedziby Wykonawcy.
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§ 16.

Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem 1 egz. dla
Zamawiajacego i 1 egz. dla Wykonawcy.

§ 17.

Integralng czes¢ umowy stanowig nastepujace zatgczniki:
Nr 1 - Zakres, program i metody badan
N TP PP PR PPPPPPPP

WYKONAWCA: ZAMAWIAJACY:

*niepotrzebne odpowiednio wykresli¢, stosownie do stanu faktycznego i dokonanych uzgodnien
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Zakacznik nr 1 do umowy nr ................. zdnia ............
ZAKRES, PROGRAM | METODY BADAN
............................................ ('ilj'élr{t;/'filé;cj;\;v'ﬁ'ébh"/';Qééb'léilég'b';d';r%j"““'““m““m“““'““““m“““““m
Przykfad:
Metoda badania wg Koleinosé / termin Precyzja/
punktu normy lub ] : doktadnosé
L.p. Badana cecha badania )
procedury iezeli istotne metody /inne
badawczej (ezeli ) ustalenia
WYKONAWCA: ZAMAWIAJACY:
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Zlecenie

(numer zlecenia)

WYKONAWCA:
Laboratorium ...........

Miejscowos¢, data

( Adres Laboratorium)

Jednostka

Lp. |losé | ot ikgl...

Oznaczenie

Opis: typ i zakres badania; identyfikacja przedmiotu badania
(nazwa, symbol, typ, norma itp.), warunki odbioru

Data

Cena,

wykonania Wartos¢ PLN

WARTOSC CALKOWITA PLN (BEZ PODATKU VAT ) et et .

(Imie i Nazwisko, podpis, telefon, e-mail)

[ Wymagamy uczestnictwa w badaniach (imie nazwisko,

[ ] Prosimy o podpisanie i odestanie nam kopii tego zlecenia
[ 1 Sprawozdanie z badan w jezyku polskim/angielskim

1 Prébki do odbioru po badaniach
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Karte po wypetnieniu prosimy przestac¢ na adres:

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny

WYAZIAE. ...

Data wptywu

Nr karty

w Szczecinie

Adres laboratorium

KARTA OCENY LABORATORIUM Nr ...

W zwigzku z zakonczeniem Dadan ...........ccoooe i

zgodnie z umowg (zleceniem)

(nr umowy, zlecenie z dnia)

prosimy o wypetnienie niniejszej karty i przestanie jej na adres Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie.

Stopien
spehienia
Lp. Oceniane zagadnienie oczeklwarj
(zadowolenia)
klienta w skali
od1do5
1 | Informacje nt. zakresu i metod badawczych
2 | Procedura zawierania umowy
3 | Tres¢ umowy
4 | Wspoétpraca w trakcie badan (umozliwienie udziatu w badaniach, warunki
obserwacji badan)
5 | Kompetencje personelu LB
6 | Wybdr metody badan (zakres pomiarowy i doktadnos¢, niepewnos$c¢
pomiarow)
7 | Wyposazenie pomiarowe i badawcze
8 | Postepowanie z obiektem badan (przyjmowanie, zapobieganie pogorszeniu
wiasciwosci, zagubieniu lub uszkodzeniu)
9 | Zawarto$¢ merytoryczna sprawozdania: (jednoznacznos$¢ zapisow wynikow)
10 | Zachowanie poufnosci
11 | Terminowos¢ realizacji badan

Inne uwagi dotyczace realizacji umowy:

W przypadku braku miejsca prosimy zataczyé uwagi na oddzielnym arkuszu.

Z trescig karty zapoznatem sie (wypetnia ZUT):

Kierownik LB ......... Petnomocnik

(data i podpis) (data i podpis)
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