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1 Cel i zakres procedury

Celem procedury jest ustalenie trybu postepowania w procesach:
— wyboru i zakupu ustug i dostaw wptywajgcych na jakos¢ badan i/lub wzorcowan;

— nabywania, przyjmowania i magazynowania (przechowywania) odczynnikobw i materiatow
pomocniczych stosowanych do badan i/lub wzorcowan;

— oceny dostawcéw ustug, dostaw i materiatbw pomocniczych, ktore w sposéb krytyczny
wplywajg na jakos¢ badan i/lub wzorcowan.

Procedura dotyczy dziatalnosci laboratoriow badawczych oraz wspotpracujgcych komorek
organizacyjnych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie objetych
systemem zarzgdzania zgodnie z PN-EN ISO/IEC 17025:2005.

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 ogélne

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

Regulamin wykonania ustawy — Prawo Zamdéwien Publicznych, wprowadzony zarzgdzeniem nr 22
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dn. 08.01.2009 ., z
pdzniejszymi zmianami.

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

PCA - Polskie Centrum Akredytaciji

LB - Laboratorium badawcze lub laboratoria badawcze

WPIB - Wyposazenie pomiarowe i badawcze

Petnomocnik - Petnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzgdzania Zespotem Laboratoriow

Badawczych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
Kierownik LB - Kierownik Laboratorium Badawczego;

4 Zasady ogélne
Laboratorium posiada wykaz dostaw, ktére wptywajg na jakos¢ badan lub wzorcowan.

Laboratorium zapewnia, Zze wyspecyfikowane dostawy podlegajg sprawdzeniu przed
zastosowaniem oraz, ze sporzgdzane sg i przechowywane odpowiednie zapisy potwierdzajgce
sprawdzenie dostaw.

Laboratorium posiada wykaz dostawcow tych dostaw, ktdre w sposéb krytyczny wptywajg na jakosé
badan i/lub wzorcowan. Dostawcy podlegajg ocenie wedtug niniejszej procedury i sg rejestrowani
w rejestrze aprobowanych dostawcow.

Zakupy na potrzeby LB realizowane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie wykonania
ustawy — Prawo Zaméwien Publicznych, wprowadzony zarzgdzeniem nr 22 Rektora
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dn. 08.01.2009 r.,
z pOézniejszymi zmianami.
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5 Odpowiedzialnosé

Odpowiedzialnos¢ za stosowanie procedury okreslono w tablicy.

Lp. Dziatania Odpowiedzialny
(osoba lub funkcja)

1 Zgtaszanie potrzeb Kazdy pracownik LB

2 Analiza potrzeb. Kierownik ds. technicznych

3 Planowanie zakupow Kierownik ds. technicznych

4 Przeglad i zatwierdzenie dokumentéw zakupow. Kierownik LB, Dziekan

5 Realizacja zakupéw. Kierownik ds. technicznych

6 Sprawdzenie (weryfikacja) zakupdw przy przyjeciu do LB. | Kierownik ds. technicznych

7 Ewidencja i magazynowanie (przechowywanie) zakupéw. | Kierownik ds. technicznych

Kierownik komorki realizujgcej

8 Prowadzenie rejestru aprobowanych dostawcow. zakupy.
Wspbétpraca - Kierownicy LB.
9 Wybér dostawcdéw na podstawie rejestru aprobowanych ZK;iﬁ)g;'/mk komorki - realizujace]
dostawcow. Wspbtpraca - Kierownicy LB.
10 | Ocena dostawcéw (sprawdzenie i weryfikacja dostaw). Kierownik ds. technicznych

6 Tryb postepowania
6.1 Zglaszanie i analiza potrzeb

Potrzebe zakupow ustug, dostaw i materiatbw pomocniczych moze zgtosi¢ na pismie lub drogg
elektroniczng do Kierownika LB ds. technicznych, kazdy pracownik LB.

Potrzeba zakup6éw moze wynika¢ z przeglagdow zarzgdzania, auditow systemu zarzgdzania, oceny
personelu, harmonogramow wzorcowan i sprawdzen, plandéw zakupow i szkolen, umoéw z klientami
i podwykonawcami, wymagan wyspecyfikowanych w normach i metodach badawczych oraz
biezgcej dziatalnosci LB.

Procedure zakupdéw ustug, dostaw i materiatbw pomocniczych, ktére w sposéb krytyczny wptywaja
na jakos¢ badan i/lub wzorcowan rozpoczyna (uruchamia) sie po analizie potrzeb LB w zakresie:

— wyszkolenia i kompetencji personelu,

— wzorcowania, serwisowania (sprawdzania, konserwacji i napraw) WPIB,

— pobierania prébek,

— zlecenia czesci badan podwykonawcom,

— transportu i ochrony obiektéw badawczych i WPIB,

— zakupu i instalacji nowego WPIB,

— zakupu wzorcéw, materiatbw odniesienia, odczynnikdéw i materiatbw pomocniczych, w tym

materiatdw ulegajgcych zuzyciu w trakcie badan i/lub wzorcowan,
— innych ustug i dostaw wptywajgcych na jakos¢ badan i/lub wzorcowan.

Analize potrzeb zakup6w prowadzi Kierownik ds. technicznych w odniesieniu do wymagan norm lub
wymagan okreslonych w metodach badawczych stosowanych w dziatalnosci LB.

6.2 Planowanie zakupéw
W wyniku analizy potrzeb Kierownik LB opracowuje okresowy (roczny) plan zakupéw PSZ 4.6/F-03.

Kierownik LB wystawia takze ,biezgce” dokumenty zakupdw (zapotrzebowania, zamdéwienia)
z wyspecyfikowanymi danymi opisujgcymi zamawiane ustugi i dostawy.

Opis zamawianych ustug i dostaw moze obejmowac: typ, klase, gatunek, precyzyjng identyfikacje,
specyfikacje, rysunki, instrukcje kontroli, inne dane techniczne obejmujgce przyjecie wynikow
badan, wymagang jakos¢ oraz norme systemu zarzadzania, ktdrg objete byto ich wytwarzanie.
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6.3 Przeglad i zatwierdzenie dokumentow zakupdéw

Kierownik LB przeprowadza przeglad okresowych planéw zakupow pod wzgledem zgodnosci
z politykg i celami dotyczgcymi jakosci, wymaganiami w normie lub wymaganiami okreslonymi
w metodach badan i/lub wzorcowan, ktére zatwierdza i przekazuje kierownikowi jednostki
whnioskujgcej (Dziekanowi Wydziatu) w celu dalszego postepowania zgodnie z Regulaminem
wykonania ustawy — Prawo ZamoOwien Publicznych, wprowadzony zarzgdzeniem nr 22 Rektora
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dn. 08.01.2009 r.,
z pbézniejszymi zmianami.

Kierownik LB przeprowadza takze przeglad dokumentow zakupu pod wzgledem zgodnosci
z okresowym planem zakupOw, wymaganiami norm lub wymaganiami okreslonymi w metodach
badan i/lub wzorcowan, ktére zatwierdza i przekazuje kierownikowi komorki realizujgcej zakupy.

Jeden egzemplarz zapotrzebowania / zaméwienia pozostaje w dokumentacji LB.
6.4 Realizacja zakupow

Zakupy ustug i dostaw na potrzeby LB realizuje komorka realizujgca zakupy zgodnie ze specyfikacja
okreslong w zapotrzebowaniu / zamowieniu wystawionym przez LB.

Przed przyjeciem zakupow do LB, Kierownika LB ds. technicznych sprawdza (weryfikuje) dostawy i
materiaty pomocnicze, ktore wptywajg na jako$¢ badan i/lub wzorcowan na zgodnos¢ ze
specyfikacjg okreslong w zapotrzebowaniu / zaméwieniu wystawionym przez LB.

6.5 Ewidencja i magazynowanie (przechowywanie) zakupow

Kierownik LB ds. technicznych ewidencjonuje przyjete zakupy zgodnie z wewnetrznym przepisami
ZUT oraz odpowiednig instrukcjg LB.

Kierownik LB ds. technicznych odpowiada za wiasciwe warunki magazynowania (przechowywania)
dostaw i materiatbw pomocniczych, ktore wptywajg na jakos¢ badan i/lub wzorcowan w warunkach
okreslonych przez dostawce.

Jezeli jest to istotne, LB opracowuje wlasng procedure (instrukcje) magazynowania
(przechowywania) dostaw, odczynnikéw i materiatbw pomocniczych.

6.6 Rejestr i ocena dostawcow
6.6.1 Kryteria sporzadzania rejestru aprobowanych dostawcow

Podstawg sporzadzenia oraz aktualizacji rejestru aprobowanych dostawcéw jest analiza
dotychczasowych oraz ewentualnych dostawcow. Wpisanie do ,Rejestru aprobowanych dostawcow”
wedtug PSZ 4.6/F-01 odbywa sie na podstawie poziomu technicznego oferowanych dostaw i ustug,
ktore majg krytyczny wptyw na jakos$¢ badan i/lub wzorcowan.

Umieszczenie dostawcy w ,Rejestrze aprobowanych dostawcéw” odbywa sie zgodnie z decyzjag
okreslong w ,Karcie oceny dostawcy” wedtug PSZ 4.6/F-02 podjetg na podstawie oceny punktowe;j.

Dostawcy powinni by¢ grupowani w rejestrze wg rodzaju dostarczanego wyrobu (materiatu, ustugi).
6.6.2 Klasyfikacja i weryfikacja dostawcow

Przyjmuje sie nastepujacy trzystopniowy — ,,A”, ,B” i ,C” — podziat na grupy dostawcéw z rejestru
dostawcow:

Ocena spetnienia wymagan .
Grupa Charakterystyka dostawc Uwagi
b ysty y formalnych” | dodatkowych™ 9
.A” | Dostawcy reprezentujgcy bardzo dobr .
oziom J/S,{u P lacy y 3 9-11 ) Brak zgody dostawcy na
= P 9 - audit Systemu Zarzgdzania
. B DOStaWCy. . reprezentujacy . wyklucza dostawce w
zadowalajgcy poziom ustug - zaliczani min. 2 5-8 przypadku wymagan
do rezerwowej grupy dostawcow Q’;‘\;\'/E’;‘y ISONEC 1t70§5}2005
m - - m poziom techniczny
»C Dostawcy o niezadowalajgcym 1 max. 4 dostaw - ocena min. 3
poziomie ustug
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Zasady kwalifikowania (wpis6w) dostawcow do poszczegdlnych grup:

— w chwili wpisywania dostawcy do rejestru zalicza sie go do grupy "A" lub "B" (uwzgledniajgc
juz wpisanych dostawcéw);

— zmiany grupy dostawcéw (weryfikacje dostawcy) znajdujacych sie juz w rejestrze mozna
dokona¢ na podstawie analizy zapisow — w karcie ocen dostawcy - wpisu dokonuje sie
poprzez skreslenie poprzedniego zapisu i wpisanie nowej grupy. Zaliczenia dostawcy do
jednej z ww. grup dokonuje Kierownik LB.

Weryfikacji dostawcéw dokonuje sie raz do roku lub w przypadku zmiany jakosci oferowanych ustug.
6.6.3 Ocena dostawcow

Oceny dostawcéw dokonuje sie w ,Karcie oceny dostawcy” PSZ 4.6/F-02.

W przypadku oceny wymagan dodatkowych przyjmuje sie nastepujgca skale ocen dostawcow:

1. Poziom techniczny dostaw — skala ocen od 0 do 5:

— ocena5 - dostawy i ustugi na wysokim poziomie, posiadajgce certyfikaty zgodnosci z
aktualnymi normami (przepisami), spetiajgce wszystkie wymagania LB, konkurencyjne
ceny w poréwnaniu z cenami innych dostawcow takich samych dostaw i ustug;

— ocena 0 - dostawy i ustugi na niskim poziomie, nie spetniajgce wymagan LB, nie nadajgce
sie do zastosowania.

2. Terminowos$¢ — skala ocen od 0 do 1:
— ocena 1 - dostawy terminowe, ew. op6znienia uzgodnione z LB, nie powodujgce zakiocen
w realizacji badan i/lub wzorcowan;
— ocena 0 - dostawy nie spetniajgce kryteriow oceny 1.

3. Rzetelnosé w realizacji ustalen — skala ocen od 0 do 5:

— ocena 5 - dostawcy bardzo kompetentni - dostarczajgcy dostawy i ustugi scisle zgodnie
z umowg (zamowieniem), ktorych cechuje terminowos¢ (bez zadnych opo6znien) w realizacji
zakupow, rzetelni w realizacji ustalen, stosujgcy nizsze ceny niz inni dostawcy takich
samych/podobnych dostaw i ustug, oferujgcy wraz z dostawami szkolenia i serwis.

— ocena 0 - dostawcy niekompetentni - dostarczajgcy dostawy i ustugi niezgodne z umowag
(zamowieniem), ktérych cechuje nieterminowos$¢ (opo6znienia ponad 30 dni) w realizacji
zakupow, nierzetelni w realizacji ustalen, stosujgcy wyzsze ceny niz inni dostawcy takich
samych/podobnych dostaw i ustug, nie oferujgcy szkolen i serwisu, dostawy sg czesto
reklamowane lub musza by¢ zwrdcone.

Ocene dostawcow prowadzi Kierownik LB ds. technicznych.
6.6.4 Kryteria wyboru dostawcy

Wyboru dostawcy z rejestru dokonuje sie sposrdéd dostawcow (o tym samym zakresie dostawy)
zaliczonych do najwyzszej grupy wiarygodnosci (wg p. 6.6.2).

Przy wyborze dostawcy sposrod dostawcow z tej samej grupy wiarygodnosci nalezy kierowac sie
oceng spetnienia wymagan formalnych i dodatkowych wg PSZ 4.6/F-02.

Wyboru dostawcy dokonuje Kierownik LB lub Kierownik komorki realizujgcej zakupy.
Wybor nie moze naruszac przepiséw ustawy ,Prawo Zamowien Publicznych”.

7 Wykaz formularzy

PSZ 4.6/F-01 Rejestr aprobowanych dostawcéw

PSZ 4.6/F-02 Karta oceny dostawcy

PSZ 4.6/F-03 Plan zakupdw ustug i dostaw na Rok 20..

8 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
Imie i nazwisko Termin
Lp. Data Tresé ¢ . nastepnego
Podpis
przegladu
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SZZLB ZUT PSZ 4.6/F-01
REJESTR APROBOWANYCH DOSTAWCOW
Grupa Nr karty

Lp Dostawca Zakres dostawy dostawcy oceny Uwagi
: (klasyfikacja) | dostawcy

1 2 3 4 5 6
1.

2.

3.

4.

5.
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KARTA OCENY DOSTAWCY NR ...........

I\ F= VAT TP TPPPTPPPP
o = ST P PP RPPTP P PPPP
Dane do kontaktow:
NAZWISKO ....oovveiiiieiiiiieecce e Tl e faX. e
Rodzaj dostarczanego wyrobu (materiatu/UStUgi): ......oouueeeriiiiiiiiiiiieeeeeee e
Kryteria oceny dostawcy:
Lp. Wymagania Data wpisu/weryfikacji

Wymagania formalne:

Wymagane - X / ocena: spetione - 1, niespetnione — 0
Niewymagane - ,---,/ ocena - 1

Wymaganie / Ocena

1 | Dostawca certyfikowany /akredytowany
2 | Kwalifikowany personel dostawcy
3 Zgoda dostawcy na audit

Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Suma punktéw

Wymagania dodatkowe:

warunki najkorzystniejsze — ocena 5,
najmniej korzystne — ocena 0

Ocena

1 | Poziom techniczny dostaw
(ocena w skali od 0 do 5)

2 | Terminowos¢
(ocena w skaliod 0do 1)

3 | Rzetelnos¢ w realizacji ustalen
(ocena w skali od 0 do 5)

4

Suma punktéw

Kierownik LB
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PSZ 4.6/F-03

PLAN ZAKUPOW USLUG | DOSTAW NA ROK 20..

( PRZYKLAD)

(LB/NUMER/NAZWA LB)

LP Asortyment

Zakres

Specyfikacja

Wartos¢ brutto
W pozycji

Uwagi

1 | Materiaty
eksploatacyjne

Materialy odniesienia,
odczynniki i materialy
pomocnicze, w tym materialy
ulegajace zuzyciu w trakcie
badan lub wzorcowan.

Gazy techniczne, tusze, tonery,
bebny, chiodziwo, rekawice,
reczniki, wata, papiery $cierne,
tarcze polerskie, tarcze scierne,
Sciernice, brzeszczoty, zel
sprzegajacy, lubrykanty, dyski
polerskie, odczynniki chemiczne,
zawiesiny diamentowe.

2 | Wyposazenie

Zakup i instalacja nowego

Baterie, szczotki do pity, wzorce,

pomiarowe i WPIB. Wzorce. Czesci suwmiarki, mikrometry,
badawcze eksploatacyjne. termometry, katomierze.
3 | Ustugi Szkolenia personelu. Dzierzawa butli, szkolenia,

Wzorcowanie, serwisowanie
(sprawdzanie, konserwacja

i naprawy) WPIB. Pobieranie
proébek. Zlecenia badan
podwykonawcom. Transport,
ochrona obiektow
badawczych i WPIB.

konsultacje i doradztwo, ustugi
pocztowe, naprawy, przeglady,
legalizacja, audity, wzorcowanie,
akredytacja, uznania.

WARTOSC CALKOWITA (BRUTTO):

KIEROWNIK LABORATORIUM:

(data, podpis)

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

1/1




	1 Cel i zakres procedury
	2 Normy i dokumenty powołane
	3 Definicje i skróty stosowane w tekście
	6 Tryb postępowania
	6.1 Zgłaszanie i analiza potrzeb
	6.2 Planowanie zakupów
	6.3 Przegląd i zatwierdzenie dokumentów zakupów
	6.4 Realizacja zakupów
	6.5 Ewidencja i magazynowanie (przechowywanie) zakupów
	6.6 Rejestr i ocena dostawców

	7 Wykaz formularzy
	8 Informacje o procedurze
	Wykaz przeglądów i zmian

