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1. CEL | ZAKRES

Okreslenie zasad postepowania podczas przegladu zapytan, ofert i umoéw w Laboratorium.

Celem przegladu jest zapewnienie jednoznacznego okre§lenia wymagan klienta oraz
sprawdzenie mozliwosci realizacji badan przez niego zlecanych, a takze sprawdzenie, czy
zlecenie spetnia wszystkie wymagania wynikajace z Systemu Zarzadzania. Procedura

obowigzuje wszystkich pracownikow Laboratorium.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Kierownik Laboratorium / wyznaczony personel Laboratorium odpowiada za:
— udzielanie odpowiedzi na zapytania ofertowe,
— przeglad zlecenia klienta,
— prowadzenie uzgodnien z klientem,

— aktualizacje oferty badawczej Laboratorium.

3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Przeglad umowy / zlecenia

3.1.1. Wspolpraca Laboratorium z klientem rozpoczyna si¢ od ztozenia oferty na wykonanie
okreslonego rodzaju badan, ktdra po szczegdtowym przeanalizowaniu, nie musi przeksztalci¢
si¢ w zlecenie. Oferta Badawcza Centrum Badania Paliw, Cieczy Roboczych i Ochrony
Srodowiska jest dostepna na stronie internetowej Laboratorium oraz jest przesylana droga
elektroniczng na zyczenie klienta. Raz w miesigcu oferta jest sprawdzana pod katem zmian
wprowadzanych do stosowanych przez Laboratorium metod badawczych. W przypadku

aktualizacji dokumentu nadrzednego, ktory dotyczy pracy wykonanej dla Klienta,
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Laboratorium dokonuje odpowiednich zmian w ofercie (o ile dotyczy), przekazuje informacje
0 zmianie ( w tym o metodach nieaktualnych, wycofanych, zastgpionych) drogg elektroniczng
do Klientéw, ktorymi wspotpracuje oraz w przypadku nowych Klientow, ktdrzy nie zapoznali
si¢ z aktualna oferta udziela odpowiednich informacji przy procesie analizy zapytania.
Odpowiednie zapisy z ustalen z Klientem (o ile dotyczy) dokonywane sg w formularzu 48

Zlecenie wykonania badan.

3.1.2. Kierownik Laboratorium lub osoba przez niego upowazniona przed przyjeciem zlecenia
do realizacji dokonuje jego przegladu:

— w obecnosci klienta, w przypadku gdy dostarcza probke osobiscie;

— Dbez jego uczestnictwa w przypadku dostarczenia probki pocztg lub za posrednictwem

firmy kurierskiej.

3.1.3. W razie potrzeby Kierownik Laboratorium lub osoba przez niego upowazniona
konsultuje si¢ z klientem telefonicznie lub drogg e-mailowa i moze dokonaé zapisOw na

formularzu Zlecenia wykonania badarn — formularz nr 48.

3.1.4. Przeglad zlecenia dokonywany jest w celu:
— jednoznacznej identyfikacji wymagan klienta, co do zakresu badan,
— wyboru odpowiednich metod badawczych spetniajacych wymagania klienta,
— upewnienia si¢, czy Laboratorium ma mozliwosci i1 $rodki, aby spetni¢ wymagania
klienta,
— okreslenia terminu realizacji zlecenia,

— innych niezbgdnych ustalen.
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3.1.5. W przypadku odmowy przyjecia zlecenia do realizacji Kierownik Laboratorium

informuje klienta o przyczynach odmowy w formie pisemnej.

3.1.6. Klient powinien doktadnie okresli¢ parametry, ktore majg by¢ oznaczone.

3.1.7. Termin realizacji zlecenia zostaje uzgodniony z klientem podczas przeprowadzania

przegladu zlecenia.
3.1.8. Ze wzgledu na fakt, ze Laboratorium nie pobiera probek, przez przyjeciem zlecenia

klient otrzymuje od Laboratorium Instrukcje poboru i dostarczenia probek — zatacznik nr 1

i zatgcznik nr 2.
3.1.9. Klient zostaje poinformowany, ze wielkos¢ probki, ktéra powinna by¢ odpowiednia do

ilosci zlecanych badan i w przypadku zbyt matej probki zlecenie nie zostanie przyjete lub po

uprzednim uzgodnieniu, badania b¢dg wykonane w zmniejszonym zakresie.

3.1.10. W trakcie przegladu klient powinien zadeklarowaé sposdb dostarczenia probek oraz

metode, ktorg probka zostata pobrana.

3.1.11. Personel Laboratorium jednoznacznie identyfikuje i oznacza wszystkie informacje

podane przez klienta.
3.1.12. Wyniki badan w formie Sprawozdania z badan przesylane sa droga e-mailowa lub na

specjalne zyczenie klienta wysylane sa poczta. Mozliwy jest réwniez odbior osobisty

Sprawozdania przez klienta.
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3.1.13. Kierownik Laboratorium lub wyznaczona osoba w trakcie przegladu zlecenia,
informuje klienta o przystugujacym prawie do zlozenia skargi zgodnie z Procedurg 7.9
Postepowanie ze skargami — Informacja taka umieszczona jest rowniez na Sprawozdaniu

z badan — formularz nr 39.

3.2. Przyjecie zlecenia do realizacji

3.2.1. Po pozytywnym zakonczeniu przegladu zlecenia nastgpuje przyjecie probki do badan.
3.2.2. W przypadku, gdy zakres zlecenia wymaga zmian po rozpoczeciu jego realizacji
Kierownik Laboratorium lub osoba przez niego upowazniona dokonuje ponownego przegladu
i odnotowuje ten fakt.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

4.1. Procedura 7.9. Postgpowanie ze skargami.

4.2. Procedura 7.4. Postgpowanie z obiektami do badan.

5. WYKAZ FORMULARZY

5.1. Zlecenie wykonania badan — form. 48.

5.2. Sprawozdanie z badan — form. 39.

6. WYKAZ ZALACZNIKOW

6.1. Instrukcja poboru i dostarczenia probek oleju - zat. 1.
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6.2. Instrukcja poboru i dostarczenia probek przetworow naftowych - zat. 2.
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