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1. CELIZAKRES

Celem procedury jest ustalenie polityki i zasad zarzadzania personelem Laboratorium oraz
zarzadzania pracownikami Politechniki Morskiej w Szczecinie prowadzacymi badania

w Laboratorium.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Kwalifikacje Dziekana Wydziatu Mechanicznego zawarte sa w:
— Statucie Politechniki Morskiej w Szczecinie,

— ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.

2.2. Dziekan Wydziatu Mechanicznego jest odpowiedzialny za:
— zatrudnienie Kierownika Laboratorium,
— okres$lenie kompetencji i zakresu odpowiedzialnos$ci Kierownika Laboratorium,
— zatrudnienie personelu Laboratorium na wniosek Kierownika Laboratorium,
— 1nne wskazane w zakresie obowigzkow,

— postepowanie zgodnie z zakresem Procedury 6.2.5.B Szkolenie personelu.

2.3. Kwalifikacje Kierownika Laboratorium:
— wyksztalcenie wyzsze kierunkowe — chemiczne lub pokrewne,
— minimum 5 lat pracy w laboratorium,
— znajomos¢ normy PN-EN/IEC 17025:2018-02 — potwierdzona certyfikatem,
— kwalifikacje audytora wewngtrznego - potwierdzona certyfikatem,

— znajomos¢ standardow jakosciowych obowigzujacych w pracy laboratoryjne;,
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znajomos¢ polityk i dokumentow PCA,
— udokumentowane szkolenie wewnetrzne lub o ile to mozliwe zewnetrzne w zakresie,

wykonywania badania wg okreslonej metody,
— bieglo$¢ analityczna w zakresie wykonywanych badan,

znajomo$¢ specyfiki przyrzadéw pomiarowych,
doswiadczenie w weryfikacji/walidacji metod badawczych.

2.4. Kierownik Laboratorium odpowiada za:
okreslenie kompetencji i zakresu odpowiedzialno$ci personelu Laboratorium,

— wnioskowanie do Dziekana Wydzialu Mechanicznego o zatrudnienie,
weryfikacje personelu Laboratorium pod katem ich kwalifikacji 1 kompetencji do

prowadzenia badan,
— weryfikacj¢ pracownikow badawczo — dydaktycznych lub dydaktycznych Politechniki
Morskiej] w Szczecinie pod katem ich kompetencji 1 kwalifikacji do prowadzenia

badan w Laboratorium,
upowaznianie personelu Laboratorium oraz pracownikow badawczo — dydaktycznych

lub dydaktycznych Politechniki Morskiej w Szczecinie do wykonywania badan,
monitoring kompetencji 1 kwalifikacji personelu Laboratorium 1 upowaznionych

pracownikow badawczo — dydaktycznych lub dydaktycznych Politechniki Morskiej

w Szczecinie,
— prowadzenie udokumentowanej informacji w zakresie monitoringu kompetencji

1 kwalifikacji personelu Laboratorium,

inne wskazane w zakresie obowigzkow,
— postgpowanie zgodnie z zakresem Procedury 6.2.5.B Szkolenie personelu.

2.5. Kwalifikacje personelu laboratoryjnego (zatrudnionego bezposrednio w Laboratorium)
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— wyksztalcenie wyzsze kierunkowe — chemiczne lub pokrewne,

— minimum 6 miesi¢cy pracy w laboratorium,

— znajomos¢ standardow jakosciowych obowigzujacych w pracy laboratoryjne;j,

— udokumentowane szkolenie wewngtrzne lub o ile to mozliwe zewngtrzne w zakresie
wykonywania badania wg okreslonej metody,

— uzyskanie dostatecznej bieglosci analitycznej w zakresie wykonywanych badan,

— znajomos¢ specyfiki przyrzadéw pomiarowych,

— doswiadczenie w weryfikacji /walidacji metod badawczych.

2.6. Personel Laboratorium odpowiada za:

— ciagle podnoszenie kwalifikacji 1 kompetencji w zakresie badan prowadzonych
w Laboratorium,

— prowadzenie badan zgodnie z postanowieniami procedur i norm badawczych,

— przedstawianie Kierownikowi Laboratorium wnioskéw w sprawie doskonalenia
metod badawczych i Systemu Zarzadzania,

— analizowanie zgodno$ci dokumentacji systemowej Laboratorium z wymaganiami
normy 1 przepiséw nadrz¢dnych,

— dbalos¢ o powierzone Laboratorium mienie,

— dbalos¢ o zachowanie bezpieczenstwa i poufnosci zapiséw oraz innych informacji
dotyczacych klienta,

— inne wskazane w zakresie obowigzkow,

— postgpowanie zgodnie z zakresem Procedury 6.2.5.B Szkolenie personelu.

2.7. Kwalifikacje personelu laboratoryjnego (nauczycieli akademickich Politechniki Morskiej
w Szczecinie) sg okreslone w :

— ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
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— Statucie Politechniki Morskiej w Szczecinie,
dodatkowo tacy pracownicy powinni posiadac:
— minimum 6 miesi¢cy pracy w Politechnice Morskiej w Szczecinie,
— znajomos$¢ standardow jakosciowych obowigzujacych w pracy laboratoryjnej,
— udokumentowane szkolenie wewngtrzne lub o ile to mozliwe zewnegtrzne
w zakresie wykonywania badania wg okreslonej metody,
— uzyskanie dostatecznej bieglosci analitycznej w zakresie wykonywanych badan,

— znajomos$¢ specyfiki przyrzadow pomiarowych.

3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Dane wejSciowe:

— Lista pracownikdw upowaznionych do prowadzenia badan w Laboratorium.

3.2. Personel Laboratorium

W sktad personelu Laboratorium wchodzg Kierownik Laboratorium oraz personel
Laboratorium (specjalista / technik). Ponadto Laboratorium moze korzysta¢ w swojej
dziatalnosci z pracownikow innych komorek organizacyjnych Politechniki Morskiej
w Szczecinie, w tym pracownikow badawczo — dydaktycznych lub dydaktycznych

posiadajacych odpowiednie kwalifikacje i kompetencje.

3.3. Podleglos¢ Personelu
Kierownik Laboratorium podlega bezposrednio Dziekanowi Wydziatu Mechanicznego.
Personel Laboratorium podlega Kierownikowi Laboratorium. Pracownicy Politechniki

Morskiej w Szczecinie, prowadzacy dzialalno$¢ na rzecz Laboratorium, podlegajg w zakresie
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tej dzialalnosci Kierownikowi Laboratorium, ktéry organizuje i koordynuje wspotprace
pomiedzy tymi jednostkami.

W sprawach spornych w zakresie wspotpracy pomigdzy Kierownikiem Laboratorium,
a kierownikiem danej jednostki organizacyjnej decyzje podejmuje Dziekan Wydzialu

Mechanicznego.

3.4. Dobor personelu
3.4.1 Personel Laboratorium powinien spetnia¢ wymagania zawarte w rozdziale 2 niniejszej
procedury, dodatkowo przy doborze personelu Laboratorium ocenia si¢ dotychczasowa

dziatalnos¢, dokonania i kompetencje.

3.4.2. Kierownik Laboratorium (Dziekan Wydzialu) nadaje uprawnienia personelowi
Laboratorium kierujac si¢ rozdzialem 2 niniejszej procedury oraz zatacznikiem nr 8 Kryteria
kwalifikacyjne w zakresie nadawania uprawnien, w ktorym znajduja si¢ wymagania
w zakresie kwalifikacji i kompetencji dla wszystkich funkcji w ramach prowadzenia

dzialalnosci badawcze;.

3.5. Kompetencje

Kompetencje mozna zdefiniowaé jako umiejetnosci i/lub zdolno$ci pracownicze pozwalajace
pracownikom wykonywac prace zgodnie z zalozonymi celami.

Podstawg kompetencji personalnych jest wiedza potrzebna do wykonywania powierzonych

pracownikom zadan i/lub pelnionych funkcji.

3.6. Monitorowanie i ocena kompetencji personelu
3.6.1. Kierownik Laboratorium prowadzi ocen¢ personelu oparta miedzy innymi

o nastepujace dane:
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— znajomo$¢ norm i przepisow nadrzednych obowigzujacych w Laboratorium,

— znajomo$¢ dokumentacji Systemu Zarzadzania,

— uczestnictwo w szkoleniach,

— sposOb 1 terminowos¢ prowadzenia badan 1 innej dziatalno$ci technicznej
1 pomocniczej,

— reklamacje klientoéw,

— wyniki auditéw,

— zachowanie zasad poufnosci,

— udziat w badaniach biegtosci,

— udzial w wewngtrznym monitorowaniu waznosci wynikow,

— ustalanie odstepow miedzy wzorcowaniami,

— analiza $wiadectw wzorcowania.

3.6.2. Kierownik Laboratorium jest monitorowany i oceniany przez Dziekana Wydziatu
Mechanicznego lub przez wyznaczong przez niego osobe zgodnie z wytycznymi tej

procedury.

3.6.3. Przy ocenie kompetencji w laboratorium nalezy odnosi¢ si¢ do kwalifikacji
1 przygotowania pracownikow do wykonywania okre§lonych badan i/lub oznaczen,
uwzgledniajac  uwarunkowania zewnegtrzne w  postaci: pomieszczen laboratorium
spetniajacych stosowne wymagania do prowadzenia tych badan, wyposazenia w aparature
laboratoryjng 1 sprzet kontrolno-pomiarowy, urzadzen pomocniczych w  zakresie
przygotowania dostarczonych probek, odczynnikéw chemicznych 1 wzorcéw posiadajacych

niezbedne certyfikaty, metod analitycznych wraz z ich walidacja.
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3.6.4. Podczas monitorowania i oceny catego personelu Laboratorium nalezy wzig¢ pod

uwage nastepujace zakresy kompetencji:
Zakres kompetencji Rodzaj kompetencji
— wiedza,
— wyksztatcenie,

Personalne

— kwalifikacje zawodowe,

— doswiadczenie zawodowe,
— umiejetnosci 1 zdolno$ci wykonywania

pracy,
— predyspozycje psychofizyczne,

zawodowy,

W tym

— 1ozwoj
samoksztalcenie,
— postawy, warto$ci w pracy,
— kultura organizacji

— wyposazenie ogoélne,

Techniczno — metodologiczne

— pomieszczenia,
— sprzet kontrolno — pomiarowy,

— sterowanie urzadzeniami,
— metodyka badan i/lub pomiarow,

— walidacja stosowanych metod,

— obrobka wynikow,
— rejestracja 1 archiwizacja wynikow badan

1/lub pomiaréw
— udzial w badaniach bieglosci
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— udzial w wewngetrznym monitorowaniu
wazno$ci wynikow
— ustalanie odstepow miedzy
wzorcowaniami
— analiza §wiadectw wzorcowania
Organizacyjne — schemat organizacyjny,

— 0g0lny system zarzadzania jednostka,
— system Zarzadzania,

— zakres obowigzkow i uprawnien,

— procedury organizacji pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— dokumentacja przebiegu pracy,

upowaznienia, kontrola, nadzor.

Zrédto: Gajdzik, B. Wycislik A., Trojsegmentowa analiza kompetencji w chemicznym

laboratorium badawczym. Ujecie personalne, techniczno-metodologiczne i1 organizacyjne.

Przemyst Chemiczny t.91, nr 6, 2012 1.

3.6.5. Proces monitorowania i oceny kompetencji jest dokumentowany przy pomocy

formularza nr 8 Karta oceny i monitorowania kompetencji personelu.

3.6.6. Monitorowanie 1 ocena kompetencji powinna by¢ prowadzona min. raz w roku dla

kazdego pracownika Laboratorium oraz przed rozpoczgciem badan w przypadku

pracownikow badawczo — dydaktycznych lub dydaktycznych Politechniki Morskiej

w Szczecinie.
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3.6.7. Na podstawie monitorowania i oceny kompetencji i kwalifikacji, jak réwniez po
pozytywnej weryfikacji umiejetnosci prowadzenia badan Kierownik Laboratorium wystawia

odpowiednie Upowaznienia do wykonywania zadan — formularz nr 42.

3.7. Dokumenty dotyczace kompetencji, umiejetnosci, doswiadczenia personelu

Laboratorium przechowywane sg u Kierownika Laboratorium.

3.8. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje personelu Laboratorium przechowywane sa

w Dziale Kadr Politechniki Morskiej w Szczecinie.

3.9. Dane wyjsciowe: Karty monitorowania i oceny personelu Laboratorium.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

4.1. Procedura 6.5.2.B — Szkolenie personelu,

4.2. Statut Politechniki Morskiej w Szczecinie,

4.3. Kodeks pracy,

5. INFORMACJE DODATKOWE

Nie dotyczy.

6. WYKAZ FORMULARZY

6.1. Upowaznienie do wykonywania zadan — form. 42.
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6.2. Karta oceny 1 monitorowania kompetencji personelu — form. 8.

7. WYAZ ZALACZNIKOW

7.1. Kryteria kwalifikacyjne w zakresie nadawania uprawnien — zat. 8.
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