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1. CEL I ZAKRES

Ustalenie trybu postgpowania z przyrzadami pomiarowymi oraz materiatami pomocniczymi

dla zapewnienia prawidlowego przeprowadzania badan zgodnie ze specyfikacja i okreslong

doktadnoscia.

Procedura okresla zasady:

— nadzoru nad przyrzadami pomiarowymi W zakresie jego identyfikowania,

klasyfikowania, oznakowania, uzytkowania, wewnetrznej weryfikacji sprawnosci,
konserwacji oraz postgpowania z wyposazeniem uszkodzonym,

zapewnienia spdjnosci pomiarowej dla zagwarantowania, ze badania wykonywane

przez Laboratorium sg powigzane z wzorcami odniesienia,
nadzoru nad odczynnikami chemicznymi, gazami technicznymi.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Kierownik Laboratorium odpowiada za:
opracowanie, zatwierdzenie 1 zarzagdzanie wyposazeniem pomiarowym,

opracowanie i zatwierdzenie programu sprawdzania i wzorcowania przyrzadow

pomiarowych oraz planu konserwacji,
— nadzor nad oznakowaniem przyrzadow pomiarowych,

zarzadzanie i nadzorowanie dokumentacji przyrzadow pomiarowych.

2.2. Personel Laboratorium odpowiada za:

wlasciwg obstuge 1 dokonywanie zapisow dotyczacych przyrzadow pomiarowych.
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3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Wszystkie elementy wyposazenia majace wplyw na jako$¢ badan, w tym takze

wyposazenie pomocnicze, umieszczone sg na Wykazie Wyposazenia — formularz 55.

3.2. Wykaz jest opracowywany i zatwierdzany przez Kierownika Laboratorium.

3.3. Podzial wyposazenia laboratorium
3.3.1. Wyposazenie pomiarowe znajdujace si¢ w Laboratorium zostato podzielone na dziewigé
grup. W grupie dziewiatej wyodrgbniono podgrupy:
A — Aparatura pomiarowa
B — Myjki
C — Wagi
D — Suszarki i piece
E — Termometry
F — Kapilary wiskozymetryczne
G — Stopery
H — Mieszadla
| — Materialy pomocnicze
| — Wzorce masy
Il — Wiasne materiaty referencyjne
I11 — Certyfikowane materiaty referencyjne
IV — Gazy techniczne
V — Pozostale materiaty pomocnicze (ptytki, kulki testowe, naczynka pomiarowe,

saczki).
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3.3.2. W danej grupie poszczegdlnym sktadnikom wyposazenia laboratorium przypisuje si¢
okre$lony numer, wyrazony cyfra arabskg. Na podstawie powyzszego podziatu wprowadzono

oznaczenie kodowe, na ktore sktada si¢ nr grupy/ nr podgrupy i okreslony nr obiektu

wyposazenia (np. A/1, F/II/1).

3.3.3. Wykaz jest akutalizowany przez Kierownika Laboratorium z chwilg nabycia lub

likwidacji danego sprzetu.

3.4. Oznakowanie wyposazenia pomiarowego
3.4.1. Wyposazenie pomiarowe po przyjeciu na stan Laboratorium i nadaniu okreslonego kodu,

oznakowuje si¢ etykietami w nast¢pujacych kolorach:
— zielony — oznaczajgca sprzet sprawny,
— czerwony — oznaczajaca sprzet wylaczony z uzytkowania,
— bialy — etykieta identyfikacyjna obiektu wyposazenia zawierajgca nastgpujace
informacje:
e nazwe¢ obiektu,

e kod obiektu,

e informacje dotyczace wzorcowania/ kalibracji zewngtrzne;.
3.4.2. Wzory etykiet stosowanych do identyfikacji sprzetu stanowig zatacznik nr 6.

3.4.3. Etykiety umieszcza si¢ w widocznym miejscu na urzadzeniu. W przypadku braku

mozliwosci oznakowania urzadzenia, etykiet¢ umieszcza si¢ w miejscu przechowywania

urzadzenia.
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3.4.4. Za umieszczenie etykiet i aktualizacj¢ danych na nich zawartych odpowiada Kierownik

Laboratorium.

3.5. Dokumentacja wyposazenia
3.5.1. Dokumentacj¢ wyposazenia pomiarowego stanowig nastepujace zapisy:
— karta identyfikacyjna wyposazenia - formularz nr 4,
— karta przeglgdow/ konserwacji i napraw - formularz nr 9,
— instrukcja obstugi urzadzenia,
— $wiadectwa wzorcowania,

— instrukcje sprawdzania.

3.5.2. Dokumenty i zapisy nadzorowane sg zgodnie z Procedurg 8.3 Nadzor nad dokumentami

I zapisami.

3.6. Eksploatowanie wyposazenia pomiarowego
3.6.1. Przyrzady pomiarowe w Laboratorium sa objete nadzorem i charakteryzuje sig¢

doktadnoscia, stabilnoscia, zakresem 1 rozdzielczo$cig odpowiednimi do prowadzonych badan.

3.6.2. Przyrzady pomiarowe poddawane sa wilasciwym czynnosciom kontrolnym oraz

dziataniom, ktore maja na celu zapewnienie jego prawidtowego dziatania.

3.6.3. Przyrzady pomiarowe obstugiwane sg przez wyspecjalizowany personel badawczy, ktory

posiada stosowne upowaznienia do przeprowadzania badan.

3.6.4. Karta nadawania upowaznien obstugi przyrzadéw opisane sg w Procedurze 6.2.5.B

Szkolenie personelu.
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3.6.5. Przyrzady pomiarowe w Laboratorium podlega jg co najmniej jednej z wymienionych
nizej czynnosci:

— wzorcowaniu,

— sprawdzaniu / kalibracji,

— konserwaciji.

3.6.6. Zasady przeprowadzania oraz czgstotliwos¢ sprawdzania poprawno$ci dzialania
przyrzadow pomiarowych poprzez wzorcowanie, sprawdzanie, kalibracje zamieszcza si¢
w Programie wzorcowania, sprawdzania, konserwacji przyrzqgdow pomiarowych stanowigcego

formularz nr 24.

3.6.7. Wyniki sprawdzen odnotowywane sa w Karcie sprawdzen przyrzqdéow pomiarowych —
formularz nr 11. Jesli podczas kalibracji lub sprawdzen mozliwe jest uzyskanie wydruku

z przyrzadu, wowczas s3 one dolaczane do Karty sprawdzen przyrzqdu pomiarowego.

3.6.8. W przypadku sprawdzen wag wyniki sprawdzen odnotowywane sa w Karcie sprawdzen

wagi — formularz nr 10.

3.6.9. W przypadku sprawdzen czasu reakcji termicznej termometrow wyniki odnotowywane

sg w formularzu nr 53 - Sprawdzanie czasu reakcji termicznej termometru szklanego.

3.6.10. W przypadku sprawdzen kapilar wiskozymetrycznych wyniki odnotowywane sa

w formularzu nr 54 - Sprawdzanie kapilar wiskozymetrycznych.

3.6.11. W przypadku sprawdzen stoperdéw elektronicznych wyniki odnotywane sa w formularzu

nr 57 — Sprawdzenie stopera elektronicznego
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3.7. Postepowanie z przyrzadem pomiarowym po weryfikacji sprawnosci
3.7.1 Kazdy przyrzad pomiarowy, ktory:

— dziata wadliwie nie moze spetnia¢ swojej funkcji,

— ulegt uszkodzeniu,

— daje niepoprawne wyniki pomiarow,

— mingl wyznaczony termin wzorcowania,

zostaje niezwlocznie wycofany z eksploatacji i oznakowany stosowng etykieta.

3.7.2. Kierownik Laboratorium dokonuje stosownych zapisow o terminie i rodzaju uszkodzenia

W Karcie przeglgdowlkonserwacji i napraw — formularz nr 9.

3.7.3. Kierownik wraz z personelem Laboratorium analizuje wplyw powstalej

nieprawidtowosci na uprzednio prowadzone badania.

3.7.4. W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystepowania bledow w przeprowadzonych juz
pomiarach podejmowane sg dziatania zgodne z wytycznymi Procedury 7.10 Nadzor nad

pracami niezgodnymi z wymaganiami. Nadzor nad niezgodnosciq. Dziatania korygujgce.

3.7.5. Naprawy urzadzenia moze dokona¢ personel Laboratorium (tylko w przypadku napraw,
ktore nie majag wpltywu na jakos$¢ 1 wiarygodno$¢ badan) oraz zewnetrzna, autoryzowana
zewnetrzna firma serwisowa. Wszystkie dziatania zwigzane z biezaca eksploatacja urzadzen
nie majace wpltywu na jako$¢ uzyskiwanych wynikéw badan moze wykonywaé personel
Laboratorium. Kierownik Laboratorium sktada zamoéwienie na ushugge naprawy zgodnie

z wymaganiami Regulaminu udzielania zamoéwienn w Akademii Morskiej w Szczecinie.
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3.7.6. Transport wyposazenia (przeznaczonego do uzywania stacjonarnego), ktdére jest
przeznaczone do naprawy/wzorcowania/przegladu/inne odbywa si¢ przy zachowaniu srodkow

ostroznosci 1 zgodnie z wymaganiami instrukcji obstugi takiego wyposazenia.

3.7.7. Wyposazenie po naprawie jest sprawdzane pod katem wiarygodnosci wynikow badan.
W tym celu przeprowadza si¢ badania przy uzyciu certyfikowanego materiatu referencyjnego.
W przypadku uzyskania pozytywnych wynikow badan przyrzad jest odpowiednio oznakowany
i ponownie wilaczony do uzytkowania. W przypadku uzyskania niezadowalajacych wynikow

badan na certyfikowanym materiale referencyjnym zasadne moze by¢ wykonanie ponownego

wzorcowania.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

4.1. Norma PN-EN/IEC 17025:2018-02 Ogoélne wymagania dotyczace kompetencji

laboratoriéw badawczych i wzorcujacych.

4.2. Procedura 8.3. Nadzor nad dokumentami i zapisami.

4.3. Procedura 7.10 Nadzor nad pracami niezgodnymi z wymaganiami. Nadzor nad

niezgodno$cia. Dziatania korygujace.

5. INFORMACJE DODATKOWE

Nie dotyczy.

6. WYKAZ FORMULARZY
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6.1. Karta identyfikacyjna wyposazenia — form 4.

6.2. Karta przegladow / konserwacji i napraw — form. 9.

6.3. Program wzorcowania, sprawdzania, konserwacji przyrzadow pomiarowych — form. 24,

6.4. Karta sprawdzen przyrzadéw pomiarowych — form. 11.

6.5 Karta sprawdzen wagi — form. 10.

6.6 Sprawdzanie czasu reakcji termicznej termometru szklanego — form. 53
6.7 Sprawdzanie kapilar wiskozymetrycznych — form. 54

6.8 Sprawdzenie stopera elektronicznego — form. 57

6.9 Wykaz wyposazenia — form. 55
6.10 Sprawdzenie termometru w temperaturze topnienia lodu — form. 58
6.11 Oznaczanie czasu op6znienia wskazan czujnika temperatury — form. 59

6.12 Sprawdzenie cylindra pomiarowego — form. 60.

7. WYKAZ ZALACZNIKOW

7.1. Wzory etykiet umieszczanych na przyrzadach pomiarowych — zat. 6.
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