Centrum Badania Paliw, Cieczy Roboczych

. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

. PRZEBIEG DZIALAN

. DOKUMENTY ZWIAZANE

INFORMACJE DODATKOWE

. WYKAZ FORMULARZY

ﬁ* *l H,q )
g B % i Ochrony Srodowiska
g f"& System Zarzadzania
.
e = PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02
. I" L
i
LT Procedura 7.4
Wersja: 3.1 . . . ,
Stors: - Postepowanie z obiektami do badan
Data: 01.09.2022
SPIS TRESCI
. CEL | ZAKRES

EGZEMPLARZ NADZOROWANY

Egzemplarz zatwierdzony zgodnie z procedura 8.3 Nadzor nad
dokumentami i zapisami dostgpny w wersji papierowe;.

Imig¢ i Nazwisko Data Podpis
Opracowat: | Magdalena Szmukata 01.09.2022
Sprawdzit: | Elzbieta Wojnitko 01.09.2022
Zatwierdzil | Elzbieta Wojnitko 01.09.2022

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.




Centrum Badania Paliw, Cieczy Roboczych

W ,
N i Ochrony Srodowiska
g System Zarzadzania
Y PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02
. B
d" _
LT Procedura 7.4
Wersja: 3.1 . : : 4
Stors o Postepowanie z obiektami do badan
Data: 01.09.2022

1. CEL I ZAKRES

Okreslenie zasad postepowania z obiektami badan (prébkami) w Laboratorium.

Procedura okresla zasady przyjmowania probek do badan, ich obiegu w Laboratorium, sposobu

przechowywania oraz utylizacji probek po badaniu.

Ze wzgledu na fakt, ze Laboratorium nie pobiera probek, niniejsza procedura nie obejmuje

zasad transportu probek do Laboratorium.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Kierownik Laboratorium odpowiedzialny jest za:

— organizacj¢ pracy, aby maksymalnie ograniczy¢ czas oczekiwania probki na badanie,

— sporzadzenie sprawozdania z badan,

— przechowywanie kompletu dokumentoéw dotyczacych badanej probki,

— zapewnienie odpowiednich warunkow S$rodowiskowych do prowadzenia badan

1 przechowywania probek.

2.2. Pracownicy Laboratorium odpowiadaja za:

— oceng przydatnosci probki do badan,

— sprawdzenie kompletnosci dokumentacji dotyczacej probki,

— przyjecie probki do badan,

— prowadzenie rejestru probek,

— przygotowanie karty zbiorczej wynikoéw analiz dla przyjetej probki,

— prawidlowe postepowanie z probkg podczas badan,

— archiwizowanie 1 likwidacj¢ probki.
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3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Przyjecie probki
3.1.1. Przyjecia probki dokonuje upowazniony personel Laboratorium w wyznaczonym

pomieszczeniu — pokdj nr 105.

3.1.2. Pracownik Laboratorium przyjmujacy probke dokonuje oceny jej przydatnosci do badan.
Ocenie podlega:

— stan opakowania,

— wielko$¢ probki pod katem ilosci niezbednej do wykonania badan,

— kompletno$¢ oraz prawidtowos¢ wypetienia dokumentacji.

3.1.3. Probki, ktorych stan zostal negatywnie oceniony pod katem stanu opakowania
(uszkodzenie, niewtasciwe opakowanie, inne) przez pracownika Laboratorium sa zwracane do

klienta z odpowiednia informacjg o powodzie zwrotu.

3.1.4. Po przyjeciu probki do badan personel Laboratorium dokonuje zapisu wszelkich
odstepstw od wyspecyfikowanych warunkow. W razie watpliwosci czy probka nadaje si¢ do
badania lub jezeli nie jest ona zgodna z dostarczonym opisem, Laboratorium konsultuje
z klientem dalsze postepowanie przed przystapieniem do pracy i zapisuje rezultaty ustalen
z klientem. Jezeli klient wymaga, aby probka zostata poddana badaniu, przyjmujac odstepstwo
od okreslonych warunkow, Laboratorium umieszcza zastrzezenie w Sprawozdaniu z badan —

formularz nr 39, wskazujac na ktore wyniki moze mie¢ wptyw odstepstwo.
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3.1.5. W przypadku negatywnej oceny stanu probki polegajacej na dostarczeniu zbyt matej

ilosci probki, Laboratorium proponuje ponowne rozpatrzenie zlecenia i dostosowania liczby

badan do ilo$ci dostarczonej probki.

3.1.6. Probki przyjete do Laboratorium podlegaja ewidencji w Rejestrze probek — formularz nr

34.
3.1.7. Probkom przyjetym nadawany jest kod wynikajacy z Rejestru probek. Kod sktada si¢

z trzech cztondw:
kolejny numer z rejestru;

P — probka
rok kalendarzowy, w ktorym przyjeto probke.
Tym samym kodem oznacza si¢ rowniez karte zbiorcza wynikow analiz oraz bezposrednie

zapisy z badan.
3.1.8. Dla kazdej zarejestrowanej probki sporzadza si¢ Karte zbiorczq Wynikow analiz —

formularz nr 14.
3.1.9. Zarejestrowana probka przekazywana jest pracownikom odpowiedzialnym za badania

3.1.10. W przypadku koniecznos$ci przechowywania probek, przechowuje si¢ je w miejscu do
tego wyznaczonym - w pomieszczeniu Laboratorium, pok. 105, w warunkach gwarantujacych

ich niezmieniong jakos¢.
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3.1.11. W przypadku probek benzyn zardwno przed rozpoczeciem badan jaki i po badaniach

probki przechowywaé w lodowce pok. 102 w szczelnie zamknigtych Pojemniki przechowywac

w pozycji pionowej z dala od silnych utleniaczy. Chroni¢ produkt przed zawilgoceniem.

3.2. Ustalenie zakresu badan
3.2.1. Zakres badan nalezy ustali¢ w oparciu o zlecenie klienta lub obowiazujace przepisy

prawa.

3.3. Postepowanie z prébka w czasie badan
3.3.1. Wydzielanie probki do badan oraz postgpowanie z probka w trakcie badan odbywa si¢

zgodnie z normami.
3.3.2. Pracownik wydzielajacy probki analityczne zobowiazany jest do zabezpieczenia ich

przed zmiang cech jakosciowych.
3.3.3. Opakowanie z probka analityczng i archiwalng winno by¢ oznakowane kodem probki.

3.3.4. Po wykonaniu badan pracownicy przekazuja Kartge zbiorczqg Wynikow analiz

Kierownikowi Laboratorium do zatwierdzenia.

3.3.5. Na podstawie Karty Zbiorczej Wynikéw Analiz Kierownik Laboratorium sporzadza

Sprawozdanie z badan — formularz nr 39 i przekazuje je do klienta.

3.4. Archiwizowanie probek
3.4.1 Proébki archiwalne po zakonczonych badaniach sa zabezpieczone i przechowywane

w miejscu do tego wyznaczonym, w warunkach gwarantujacych ich niezmieniong jakosc.
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3.4.2. Probki archiwalne sg przechowywane, co najmniej 30 dni od daty dostarczenia

Sprawozdania z badan do klienta w wentylowanym pomieszczeniu, ktore gwarantuje ich

niezmienng temperature.
3.4.3. Na zyczenie klienta Laboratorium moze zwroci¢ probki archiwalne w terminie do 30

dni od daty dostarczenia sprawozdania.

3.4.4. Probki archiwalne mozna uzywa¢ do wewnetrznego monitorowania waznosci wynikow.

3.5. Likwidacja probek
3.5.1. Probki archiwalne sg likwidowane, po czasie przewidzianym do przechowywania.

3.5.2. Likwidacja probek polega na przekazaniu ich do Laboratorium Sitowni Okretowych do
dalszego wykorzystania lub utylizacji. Laboratorium przekazuje probki przeznaczone do

likwidacji za pisemnym potwierdzeniem — formularzem nr 26.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

4.1. Procedura 7.1. Przeglad zapytan, ofert i umow.

4.2. Norma PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02 Ogodlne wymagania dotyczace kompetencji

laboratoriow badawczych 1 wzorcujacych.

4.3. Normy badawcze wskazane w rozdziale 2 Ksiggi JakoS$ci

5. WYKAZ FORMULARZY
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5.1. Rejestr probek — form. 34.
5.2. Karta zbiorcza wynikoéw analizy — form. 14.

5.3. Sprawozdanie z badan — form. 39.

5.4. Protokot przekazania probki do likwidacji — form. 26.
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