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Przedstawiono prace zwigzane ze sterowaniem wprowadzania
systemu zapewnienia jakoSci w Laboratorium PrzemysZowego
Instytutu Automatyki i Pomiaréw w Warszawie,wykonane'w I kw.
1993 r.Obejmuja one 6pracowanie dwzéh proceédur ogélnych,zazo-
zel na bazé’komputerowq oraz liczne przedsiewzigcia organiza=-+j
eyJjne, jak réwnies plany szkelenia personelu.
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1 .Sprawozdanie okresowe NQ za I kw.1993 r. -dokument ZR1993
ZR02°01.

2.Plan szkolefi na I kw.1993 - dokument PL1993 PLO1‘01.

3.Plan szkolen na II kw.1983- dokument PL1993 PLO1°‘02.

4.Wstepny prog¥ram szkoled personelu na III i IV kwel1993 1re -
dokument PL1993 PLO1°03, ‘04,

5.Procedura GPOO_O1 Dokumentowanie systemu Jjakoéci laboratorium
PIAP - LAB.

6.Procedura GPOO_03 Procedura prowadzenia komputerowe] bazy
archiwizacji dokumentdw.

TeZatBzenia do organizacji bazy komputerowe].

8.Zaxgczniki;
8.1,Notatki z zebran ZSQ - dokumenty ZR1993 ZRO1 ‘01 do 06.
8.2.Raport diagnostyczny - dokument DR1993 DRO2‘01.



.| LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB Wydanie 1401
ZSQ-RAP Data 1993.03.31
SPRAWOZDANIE OKRESOWE NQ
ZR1993 _ Strona !
ZR02°01 Stron o

Sprawozdénie dotyczy okresu od 1993.01.01 do 1993.03.31.

1.DZIAZALNOSC ZESPOIU SYSTEMU JAKOSCI /ZSQ/

1.1.W okresie sprawozdawczym odby*o sie 6 zebran ZespoXu-doku-

menty ZSQ_RAP ZR1993 ZR0O1°01,02,03,04,05,06 tj.notatki z zebran

stanowia zaXaczniki do sprawozdasnia.Pigeé zebran byZo poswigconych
biezacym sprawom merytorycznym i organizacyjnym zwigzanym

z wprowadzaniem systemu jakoéci w Laboratorium,zad széste/ostat-

nie/byto zebraniem seminaryjnym;celem jego byzo zapoznanie sie¢

z wrazeniami z kursu audytordéw wiodecych BSI oraz uzyskanie infor-

macji wynikajgcych z takiego kursu.Referentem by p.mgr inz.To-

masz Makos z Instytutu Elektrotechniki.

1.2.Podstawowym dzia*aniem ZSQ bylo opracowanie trzech procedur

o0g6lnych:

- GPOO_O1:Dokumentowanie systemu jakoéci laboratorium PIAP-LAB,
autor prof dr inz.T.Missala; :

~ GPOO_02:Sposéb redagowania i uktad procedury /ogélnej i badaw-
czej/ oraz instrukcji,autor mgr inz.K.Majdan;

- GPOO_03:Procedura prowadzenia komputerowej bazy archiwizac ji
dokumentéw,autor mgr inz.G.Kazimierski.

1.3.Rozpatrzono sprawozdanie 2z przeglgdu diagnostycznego obecnego

systemu jakoéci w laboratorium PIAP-LAB oraz ustalono wynikajace

zeri wnioski /sprawozdanie - dokument DIA_RAP DR1993 DR02°01/

1.4.Z2espéx zapoznal sie ze sprawozdaniem z Walnych Zgromadzen

Klubéw POLLAB i POLSKIE FORUM ISO 9000,ktdérych czkonkiem jest

Instytut

1.4.0méwiono sprawe przeprowadzenia przegladu diagnostycznego

prac wykonanych w ramach dziaXalnodci statutowej Instytutu pod

katem widzenia mozliwoéci ich wykorzystania w PIAP-LAB;przeglad

ten wykonuje doc.dr T.GaXgzkae.

? .ZEBRANIA KILUBDW.
Walne Zgromadzenia klubdéw POLLAB i PBLSKIE FORUM ISO 9000 odbyty
sig¢ w Kozubniku-Porgbce k.Bielska-Bia*ej w dniach 18 i 19 stycz-

nia 1993 r. By%y to zebrania sprawozdawcze oraz poséwiecone powota-

H
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SPRAWOZDANIE OKRESOWE NQ

ZR1993 . Strona 2

ZR02°01 Stron 2

niu sekcji i komisji oraz ich wZadz.Szczegbtowsze sprawozdanie Jjest
w dokumencie ZR1993 ZRO1 ‘02,

3.REALIZACJA SZKOLEX.

3.1.Szkolenia iaplanowane na I kw.1993-dokument PLANLAB PL1993
PLO1°01~ zostay zrealizowane,za wyJjgtkiem udzia*u DW w kursie

w Ochli,

3.2.Wszyscy uczestnicy konferencji szkoleniowej"Jakoéé i certyfi-
kacja w gospodarce wolnorynkoweJj" zdali pomyélnie egzamin kolco-
wy i uzyskali tytu "Kwalifikowany kandydat na audytora CBJW",

Tak wiec w PIAP jest obecnie 11 oséb z takimi uprawnieniami,

a mianowicie p.p.:K.Majdan,Cz.Godzisz,T.Ga¥azka,L.Guzy,G.Kazimier-
ski,S.Kosztowski,P.Jabloﬁski,W.Klimasara,K.Wiech,B.Stawiﬁski,
T.Missala,

4 ;OPRACOWYWAN IE PROCEDUR I INSTRUKCJI,

4,1.0pracowano trzy procedury wymienione w p.l.2.sprawozdanig;
zostajs one przekazane do wdrozenia w PIAP-LAB .Precedury te po-
rzgdkuja sposéb dokumentowania systemu,opracowywania i archiwizo-
wania powstajacych dokumentéw,tworzg wigc podstawe do dalszych

prac dokumentacyJjnych.

4.2.Z0ostaka opracowana - autor p.K.Majdan - pierwsza wersja projek-
tu procedury badawczej;jest to projekt pilotowy i Jjest przedmiotem
aktualnych dyskusji w ZSQ.Zapoczgtkowano réwniez prace przy redago-

waniu dalszych procedur,.

5,ZGODNO3SC Z HARMONOGRAMEM WDROZENIA SYSTEMU JAKOSCI.

Prace przebiegajs w zasadzie zgédnie z harmonogramem.Z okazJji prze-
widzianego w harmonogramie wyemitowania II wydania Ksiggi Jakoéci
przewiduje sie przeprowadzenie auditu wewnetrznego zgodnoéci pos-
tepowania z procedursg wdrazania i harmonogramem.

L4

Dyrektora
dys Jakosci
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Plan dotyczy I kwartaiu 1993r,

1 .SZKOLENIA ZEWNETRZNE.

1.1.Konferencja szkoleniowa"Jakodé i certyfikacja w gospodarce
wolnorynkowe j" Kozubnik—Porabka,1993.02015-20,organizatorzxz
Rada Stoteeczna NOT-O8rodek Doskonalenia Kadr Technicznych
i CBJw;przy udziale funduszu PHARE.Po zdaniu egzaminu koii-

cowego uzyskuje si¢ tytur kwalifikowanego kandydata na audy-

tora.
Udziaz: NQ 1 osoba
Pion badawczy 6o086b
Pion produkcji 2 osoby,razem 9 osdéb.,

1.2.Sympozjum szkoleniowe"Statystyczne sterowanie jagoécig
proceséw technologicznych",Zielona Géra-Ochla,1993.02.18-19,
Organizator :Rada Wojewdédzka NOT w Zielonej Gérze.
Udziat: Pion badawczy 1 osoba

Pion produkcji 1 osoba

1.3.Konferenc ja naukowo-technicznan.t."Jako§¢ w sprzedazy
i marketingu®,bLagdéw Lubuski k.Swiebodzina.1993.03.18-19.
Organizator:Rada Wojewdédzka NOT w Zielonej Gdrze.

Udziax: Pion badawczy 1 osoba
Pion handlowy 1 osoba
Pion produkcji . 1 osoba

. e,
"

1;Z°Kurs n.t.Bezpieczelistwo i certyfikacja maszyn wediug wyma-
gan europejskich",Warszawa-Miedzeszyn,1993.02-25-26.
Organizatorzy: CIOP i MPiH.

Udziaz:Pion badawczy 3 osoby
NQ ' 1 osoba

o/ o
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PLANLAB PLAN SZKOLENIA PERSONELU Data 93.01.29
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2 +SZKOLENIA WEWNETRZNE .

Seminarium szkoleniowe dla czYonkdéw Z3SQ /10 oséb/,referent

mgr inz.Tomasz Makos /IEl/,audytor wiodgcy BSA.

Temat: podstawowe informacJje wynikajgce z kursu w BSA.
Termin:poczgtek marca 1993 ro

Pahom cnik Dyre tora




LABBASE | LABORATORIUM PIAP - LAB Wydanie 1
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Plan dotyczy 11 kwartazu 1993 r.

1 eSZKOLENIA ZEWNETRZNE.
1o1e1 sympozJjum Klubu Polskich Laboratoridéw Badawczych POLLAB

n.t.Systemy zapewnienia JakoSci w laboratoriach badawczych,

Warszawa, 1993.04,.22-~23.
Organizatorzy:Zarzad klubu POLLAB i Zarzgd klubu PF ISO 9000.

Udziaz:NQ 1 osoba
PIAP-LAB 2 osoby
l.2.Konferencja szkoleniowa, jak dokument 01,01 poz.1.1,maj 1993.

UdziaZz:Pion DW 1 osoba.

!«3.Seminarium MPiH:Wsp6éZczesne systemy jakosci i ich certyfi-
kacja. 1993.04.02 Warszawa,udziaX 1 Os6ba/DW/.

2.S5SZKOLENIA WEWNETRZNE

2.1.Seminarium n.t."Jakosé produktéw i usiug na wo lnym r¥nku -
Jak nie wypasé z obiegu?" Termin: 1993.05,04
Prowadzagcy: prof.dr inz.Tadeusz Missala
Uczestnicy:pracownicy PIAP /seminarium ogélnodostepne/.

292e3eminaria zwigzane z opiniowaniem opracowywanych procedur
i instrukcji. 2 seminaria miesiecznie,udziaz:autorzy dokumen-
téw i czlonkowie.ZSQ.' . ‘

2.3.Seminarium szkoleniowe dla personelu laboratorium na temat
stosowania procedur GPOO_O1 i GP0O_O02.
Prowadzgcy:mgr inz.K.Majdan. - .
Uczestnicy:wszyscy pracownicy PIAP-LAB
Termin:maj 1993 r.

2.4.,Seminarium szkoleniowe dla personelu laboratorium na temat
wzorcowych instrukcji laboratoryjnych.
Prowadzgcy:mgr inz.K.Majdan

Uczestnicy:wszyscy pracownicy laboratorium
Termin:czerwiec 1993 r.
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Plan dotyczy III_kwartalu 1993 r.

SZKOLENIA WEWNETRZNE
1.Seminaria zwigzane 2z opinidwaniem opracowywanych procedur

1 instrukcji. 2 seminaria miesiecznie,udziaz:autorzy dokumentdw
1 czronkowie 2ZSQ.

2.Seminaria szkoleniowe dla personelu laboratorium na temat stoso-
wania procedur i instrukcji opracowanych w II kw.1993 r.
Prowadzgecy:autorzy dokumentdéw.Organizator:mgr inz.K.Majdan.
Terminy bedg ustalane na biezgco.
Uczestnicy:pracownicy PIAP-LAB.

3.SYSTEM JAKOSCI W LABORATORIUM EADAWCZYM .

AKREDYTACJA LABORATORI UM

Tendencjeo swiatowe i krajowe wprowadzania systemow jakosci
w laboratoriach.

Normy ISO 9000 i EN 435000. Istota norm.

Wymagania norm dla tworzenia systemu jakosci w laboratorium.
Zasady dzialania laboratoricdw badawczych wg EN 45001.
Elementy systemu jakosci w laboratorium.

Przewodniki ISO dot. organizacji laboratoridéw badawczych.
Organizacja badan laborateryjnych.

Procedury ogdélne i badawcze. Ksigga Jakofci laboratorium.

Zasady oceny laboratoriow badawczych wg EN 45002.

Akredytacja laboratorium.

Prowadzgcy:pracownicy PIAP z uprgwnieniami kwalifikowanych kandy-
datéw na audytordw. |

Ofgapiza;or: mgr inz.K.Majdan.Termin:wrzesied 1993 r,
4.Semlnarium:Sprawdzanie,wzorcowanie i legalizacja aparatury

pomiarowej.
Organizator i prowadzacy:mgrrinéahiﬁuszg
. Termin:wrzesied 1993 r. - ’

Uczestnicy:pracownicy PIAP-LAB, RSN
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Plan dotyczy IV kw.1993 r.

SZKOLENTA WEWNETRZNE

1.Seminaria zwigzane z opiniowaniem opracowywanych procedur

i instrukcji.2 seminaria miesi¢czne,udziaz:autorzy dokumen-

téw i czionkowie ZSQ.

2.Seminaria szkoleniowe dla personelu laboratorium na temat stoso-
wania procedur i instrukcji opracowanych w III i IV kw.1993r.
Prowadzacy:autorzy dokumentéw.Organizator :mgr inz.K.Majdan.
Terminy bedg ustalane na biezgco.

Uczestnicy:pracownicy PIAP-LAB.

3.Seminarium na temat Zarzadzania Jako$cig - wg oferty SGS.
Uczestniey:kadra kierownicza PIAP /dyrekcja,kierownicy dziaxdw/.
Czas trwania - dwa dni.Termin:paZdziernik 1993.
WykZadowcy: spec jalidci 3GS~-PTK"SUPERVISE"

Organizator:prof.dr inz.T.Missala,

4oSeminariuq szkoleniowe:

TECHNIKA INFORMATYCZNA W BADANT ACH LABORATORY JNYCH

Zastosowanie komputerdw do zbierania i przetwarzanla

wynikdéw pomiardw i badan.
Techniki przetwarzania danych.

Organizowanie zbierania danych. Tworzenie zbiordw danych.

Komputerowa obrdbka wynikdw pomiarow i badan.

Emisja raportow z“badaﬁ.

Prowadzgcy i organizator:Mgr inz.G.Kazimierski

Cel zajeé:wykorzystanie bazy kxomputerowej PIAP-LAB.

Termin:paZdziernik 1993 r.
Uczestmicy:pracownicy PIAP-LAB

A0
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5.5eminarium szkoleniowe:

WYBRANE ELEMENTY METROLOGII

Planowanie pomiardw i badan.

Wykonywanie pomiardw i badarn.

Dokl adnosd pomiardw, Blgdy pomiarow.
Opracowywanie wynikdéw pomiarow i badan.
Dokumentowanie wynikdw.

Rodzaje badan. Metedy i procedury badawcze.

Stanowiska badawcze. Mechanizacja stanowisk badawczych.

Organizator:prof.dr inz.T.Missala
Prowadzgcy:specjalisci z Politechniki Warszawskie j
Termin:listopad 1993 r. -

Uczestmicy: pracownicy PIAP-LAB.

6.Seminarium szkoleniowe:

_ STATYSTYKA MATEMATYCZNA W BADANIACH LABORATORYJNYCH
Metody planowania eksperymentu.

Metody pordéwnywania wynikdw badan. Testy statystyczne
dla sredniej, odchylenia standardowego, wariancji.
Przedzialy ufnogci. Analiza korelacji i regresji.
Statystyczne metody oceny wynikdw badan.
Organizator:prof.dr inz.T.Missala
Prowadzgcy:specjalidci z Politechniki Warszawskiej

Termin:listopad 1993 r.
Uczestnicy:pracownicy PIAP-LAB.

ik Dyreki:
/s Jakog M

AN,

N



LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDANIE  1.01
PRO_LAB DATA 1993-03-12
- 7" 1 pokumentowanie systemu jakosci
PRO_GOL laboratorium PIAP-LAB _ | sTRONA 1
| GP0O_01 ':| STROH 12
1. WSTEP

1.1. Cel procedury
Celem procedury jest znormqlizowanie sposobu dokumentowania sSyS-
temu jakosci w Laboratorjium Badania ?rzemyq}owych Urzadzen Au-
tomatyki 1 Rgbotyki PIAP-LAB, umoiliyiajapego udowodnienie, Ze
system jakosci speinia yymagania normy EH 45001 oraz normy
1s0 8002.

1.2, Przegmiot procedury
Pr7zedmiotem précedury jest ogdlny model tworzenia i przechowywa-
nia dokumentow powstajacych w trakcie realizacji *Procedury Ste-
rowania wprowagzaniem systému jakosci w lagofatorium PIAP-LAB"
oraz w trakcie.dziaiania tego laboratariumy

1.3. Zakres stosowania .
Procedura Jjest zaprojektowana do stosowania przez wszystkie ko-
mérki organizacyjne PIAR-LAB oraz dq uzytku os86b odpowiedzial-
nych za wprowadzenie i stqsowanie w lgboratorium znormal izowane-
go systemu jakosci. :

1.4. Odpowiedzialnoéé
7a podjecie déialaﬁ wg nipiejszej proceduryti wdrozenie jej tzn
zgodne z je) éostanowienigmi zorganizpwanié‘émisji, ewidencjono-
wania i przecﬁowywania dokumentow jest odpowiedzialny upowaz-
niony przez Dyrektora PIA? Pelnomocnig Dyrektora d/s Jakosci -

NQ. Za poprawng realizacje poszczegornych czynnosci wynikajqcych
z procedury odpowiedzialni 33a:

- Xierownik Laboratorium PIAP-LAB; ¢
- Xierownicy sekcji Laboratorium PIéP-LAQ(ﬁ zakresie dokumentow
wynikajacych z pracy Labaratorium), i

- oraz inni pracownicy PIAP, w‘%zczegélnoé%i T, jlujac sie z
posrod czlonkow Zespolu Systemu Jakosci Z5Q, zZna

T
NQ, w zakresie pozostalych dokumentow. é a‘ SZ\

1.5. Hazwy i okreslenia - w8 180 @0 \
" 1 , 9»
5. OrriS POSTEPOWAHIA (rea ?\Q ‘q

Dokumenty poystajqce w niniejszej procedur%ﬁ sg gromadzone W ba-

2.1. Sprawy ogolne.




F‘LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDAKNIE 1. 01
"PRO_LAB . |paTA 1993-03-12

| .————| Dokumentowanie systemu jakosci

- PRO_GOL laboratorium PIAP-LAB ] STRONA 2
GP0OO_01 1= | STRON 12

;‘;
F
zie komputerowej PIAP-LAB oznaczonej LABBASE. Majq one umiesz-
czony na kazdej stronie znprmalizowany naglowek wg ponizszego

wzoru utatwiajqcy ich grupowanie i wyszukiwanie.

.
i
1«
i
i

[ 1.ABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB [ % TWYDANIE n. k.
X HIES

Y T STRONA p
Tz STRON

¥ polu X zamieszcza sie symbol grupy dokumentow;

¥ polu Y zamieszcza sie symbol podgrupy dokumentoéw (pole
moze byé puste);

W polu Z zamieszcza sie symbol quumentﬁ;

¥ polu T wpisywany jest tytui dokumentu;

W polu WYPANIE n.k wpisuje sie numer wydania w postaci n.k

gdzige:
n oznacza numer kolejny wydania (n=1,2...)
k- oznacza numer kolejny wersji wydania (k=1,2...)

¥ polu STRONA podaje sig numer kolejnej strony dokumentu p;

W polu STRON podaje sig catkowitg liczbe stron dokumentu s;
Ha koncu dokumentu umieszcza sie 6azwisk&, tytuly stuzbowe i
podpisy oséb: opracowujacej i zatwietdzaj&qej. Dokumenty szcze-
gélnie wazZne mpoga mogg mieé podpisy na kai&éé stronie,
Opis bazy komputerowej Zamieszczono w zalgézniku ..., do Ksiggi
Jakosci Laboratorium. Baza Kkomputerowa jest zlokalizowana w
Sekcji Ogdlnotechniczne] faboratoriumﬂPIAP—LAB (SOT). Szczegodto-
wy opis archiwizowania dokumentow i wprowadzania do nich zmian
oraz prowadzenia bazy gomputerowej jest podany w procedurze
ogdlnej GP0O0_03, szczegdlowy opis arghiwi?qﬁaqia raportéw z ba-
darn w procedurze ogélnej GP0O9_05, sgczegéféwy opis prowadzenia
kartotek personelu w procedurze GP04_05, szczegblowy opis
ewidenc jonowania wyposazernia w procedurze GP06_03. '

2.2.Rodzaje dokumentdw i ich oznpczanie.

2.2.1.Ksiega¢3akoéci - KJA_LAB
¥ polu X wpisuje sig KJA_LAB. : .
Pole Y pozostaje puste. ’
¥ polu Z wpisuyje sie numer rozdziatu. !
¥ polu T - tytut: "KSIEGA JAKOSCI Laboratorium PIAP-LAB" oraz
tytul rozdzialu. ¥ polu s podaje sig ilosé stron danego rozdzia-

- A%



r—I.ABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB « |WYDANIE 1.01
P PRO_LAB * |DATA 19983-03-12
. " | Dokumentowanie systemu jakosci
PRO_GOL laboratorium PIAP-~LAB STROHNA 3
{-GP00~01 STROHN ie
2.2.2.Procedury laboratorium - PRO_LAR
W polu X wpisuje sie PRO_LAB. '
W polu Y wpisuje sie odpowiednio: i £
- PRO_GOL, w przypadku procedur dgdlnych;
- PRQ*BAD, w przypadku procedur ba”awczych ogolnych;
- PRO_SPS, w przypadku procedur badawczych szczegdlo-
wych sekcji SPS.
- PRO_XEHM, w prz&padku procedur badawczych szczegdlo-
wych sekcji KEM.
- PRO_SBA, w przypadku procedur Qadawczych szczegodlo-
wych sekcji SBA.
- PRP_SBR, w przypadku procedur badawczych szczegolo-
wych gsekcji SBR.
- PRQ_SCT, w przypadku procedur badawczych szczegdlo-
wych sekcji SCT.
- PROWZOR, w przypadku procedur wzorcowania.

¥ polu
danych
¥ polu
W polu

r

¥ polu
W polu

wpisuje sie numer procedury,

instrukcji INT_01.
wpisuje sie tytut procedury.
wpisuje sie liczhg stron progedury.

wpisuje sie
wpisuje sie

-~

1HSTSPS,
INSTKEHN,
THSTSBA,
INSTSBR,
INSTSCT,
1NSTSOT,

4

INSTWSP,

1§SWZOR,

.3.Instrukcje labgoratorium -

INSTLAB.

odpowiednio:

X X % X =

w

prgypadku
pr@ypadku
préypadku
przypadku
przypadku
pr%ypadku

niczngj SOT;

w

przypadku

nych;

w

przypadku

-

IHSTLAB

instrukcji badawczej
1nst{ukcj1 badawczeJ
instrukcji badawczej
instrukcji‘badawczej
instrukeji badawczej

utwo;zony wedtiug zasad po-

SPS;
KEM;
SBA;
SBR;
SCT;

sekeji
sekecji
sekcji
sekcji
sekcji

inst[ukcji sekcji ogdlnotech-

inst;ukcji}pgélnolaboratoryj—

!,

inst;ukcji.?zorcowania.

W polu Z wpisuje sie numer instrukcji utworzony wg zasad poda-
nych w instrukcji IN7_0O1.
¥ polu s wpisyje sig liczbg stron instrukcji.
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2.2.4.Raporty z badan - BAD_RAP
W polu x wpisuje sie BAD_RAD
¥ polu y wpisuje sig odpowiednio:
sekcji SPS

- RAP_SPS, w przypadku raportéw z badan w

- RAP_KEM, w przypadku raportdéw z badan w sekcji KEM
- RAP_SBA, w przypadku raportéw z badan w sekcji SBA
- RAP_SBR, w przypadku raportéw é gadaﬁ w sekcji SBR
- RAP_SCT, w przypadku raportow é adan w sekcji SCT.

¥ polu z wpisu}e sie numer raportu utworzonY1wed1ug zasad poda-
nych w procedurze GP0S_03.

¥ polu T wpisuje sie tytul raportu.

¥ polu s wpisu3e sie liczbe stron rapartu.

£.2.5. Raporty diagnastyczne - DIA*RAEE
¥ polu x wpisuje sige DIA_RAP. 0
¥ polu y wpisuje sige rok powstania raportu prrzedzony literami
DR.
W polu z wpisuje sig numer raportu, z}ozony z 2-ch grup prze-
dzielonych apogtrofem.
Pierwsza grupa oznacza
DRO1’ raporty z analizy di@gnostchheJ zasad dziata-
nia, kompetencji technicznych i Srodowiska w
P1AP-LAB, “
DRO 2’ raporty z analizy diagnosty&znej aktualnego sys-
temu jakosci w PIAP-LAB,
DRO3J’ raporty z analizy diagnostycznej wykorzystania
prac badawczych PIAP w PIAP-LAB.
Druga grupa dwucyfrowa oznacza kole)ny raport w grupie pierwszej
i w danym roku. g
¥ polu T wpisuje sie tytul raportu .
¥ polu.s wpisuje sie liczbe stron raportu.
Raporty diagnostyczne powstaja : )
- przy wstepngj ocenie stanu ! ﬁ
- przy kontrolach okresowych ze strony k1e¥anlctwa PIAP, nieza-
leznie od audytow.

Y

2.2.6. Raporty z audytéw - AUDYRAP
¥ polu x wpisuje sig AUDYRAP.
W polu y wpisuje sie rok powstania raportu pbprzedzony literami
AR. /5
W polu z wpisyje sie numer raportu ztozony %' 2-ch grup, prze-
dzielonych apgostrofem.

A5
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Pierwsza grupa oznacza : noo
AR01’ audyt wewnetrzny s 44
AN02¢! audyt zewnegtrzny e
Druga grupa dwucyfrowa oznacza kolejny raport w grupie pierwszej
i danym roku. ’
W polu T wpisuje sig tytut raportu.
¥ poliu p wpisu}e sie liczbg stron rapartu.

¢.7.7. Raporty =z dziatan korygujgcych -_KOR_RAP
¥ polu x wpisuje sie KOR_RAP. ‘
¥ polu y wpisyje sie rok powstania raportu poprzedzony literami
Kn. .
W polu z wpisuje sig numer raportu zlqgzony z dwoch grup .

Pierwsza grupa oznacza

KR01’ - dziatania korygujace w wyniku audytow wewnetrz-
nych

XK02' - dziatania korygujace w wyniku audytow zewngtrz-
nych i

K103’ - dziatania korygujace w wyniku analiz diagnos-
tycznych -

Ki04* - dziatania korygujace wynikajace z innych przy-
czyn np. stwierdzenia bledow w dzialaniu systiemu

lub ludzi. R
Druga grupa dwucyfrowa oznacza numer kolejny w grupie pierwsze]
i danym roku. L.

W polu T wpisuje sieg tytug raportu.
W polu s wpisuje sig liczbe stron rapprtu.

2.2.8. Raporty z wdrazania systemu jakosci - WDRARAP
¥ polu x wpisuje sig WDRARAP.
W polu y wpisuje sig rok powstania raportu poprzedzony literami

WR. ,
W polu z wpisuje sie kolegny numer .raportu.
¥ polu T wpisyje sie tytu; raportu. £

¥ polu s wpisuje sig liczbe stron raportu.
2.2.9. Raporty z pracy Zespolu Systemu Jakosci - Z5Q_RAP
W polu x wpisuje sie ZSQ_RAP. ;
W polu y wpiguje sie rok powstania raportu poprzedzony literami
ZR. ) e
W polu =2 wpisuje sie numer raporty zlo%ony z dwoch grup prze-

P oEe .
T L TN T

dzielonych appstrofem. i

1)
% g,’:i

‘
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Pierwsza grupa oznacza:
ZX01’ - notatki z zebran 2Z5Q,
ZR02! - raporty okresowe NQ,
Druga grupa dwucyfrowa oznacza numer kolejny w grupie pierwszej
i w danym roku.
W polu T wpisuje sie tytul raportu. Cy
¥ polu s wpisuje sig liczbe stron raportu.’

—

2.2.10. Kartoteka osabowa - PERSLAB %

¥ polu x wpisuje sig PERSLAB.

Pole y pozostaje puste.

W polu z wpisuje sie numer ewidencyjny pod jakim pracownik
figuruje w ewidencji Dziatu Spraw Pracowniczgych i Prawno -
Organizacyjnych. v

W polu T wpisuje sie imiona 1 nazwiskgﬁpracownika w peinym
brzmieniu. ‘

W polu s wpisuje sie liczbe stron kartoteki pracownika.

2.2.11. Kartoteka aparatury - APT_LAB
¥ polu x wpisuje sig APT_LAB.
¥ polu y wpisuje sie

I

- ART_SPS, w przypadku aparatury sekcji SPS
- APT_KEM, w przypadku aparatury sekcji KEHM
~ APT_SBA, w prgypadku aparatury sekcji SBA
- APT_SBR, w przypadku aparatury sekcji SBR
- APT_SCT, w prgypadku aparatury sekcji SCT
- APT_SOT, w brzypadku aparatury sekcji SOT

- ART_REZ, w przypadku aparatury rezerwowe}
W polu z wpisuyje sie numer inwentarzowy urzadzenia.
¥ polu T wpisuje sig nazwg I typ urzgdzenia.
W polu s wpisuje sie liczbe stron kar&otek}u

P

2.2.12. Dokumenty planistyczne - PLANLAB

W polu x wpisgje sie PLAHNLAB.
W polu y wpisyje sig rok powstania dokumentu poprzedzony litera-
mi PL. < ' ' “
¥ polu z wpisuje sie numer dokumentu zlofk&y z dwdch grup prze-
dzielonych apestrofemn.
Pierwsza grupa oznacza : ! : !
P1.01’ - plan szkolen
P102’ - plan audytow
PLO3’ - plan zakupow aparatury

A
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633
PLO4’ - plan zakupow materialow : r

P1.05’ - plan dzi%laﬁ marketingowych
Druga grupa oznacza numer kolejny w grupie pierwszej 1 W danym
roku.
W polu T wpisuje sieg tytui dokumentu.
W polu s wpisuje sie liczbg stron dokuymentu. .

2.2.13. Ewidencja otrzymanych zamowien ; ZAHM _LAB
W polu x wpisuje sie ZAM_LAB. h
W polu y wpisuje sie rok atrzymania zgméwienia poprzedzony lite-
rami ZL. '
W polu z wpisuje sie trzygyfrowy numel kolejny.
W polu T wpisuje sie tytul zaméwiania;
¥ polu s wpisuje sie liczbe stron dokumentu.

#.2.14. Ewidencja otrzymanych reglana%ji REKLLAB
¥ polu x wpisyje sie REKLLAB. ;
W polu Yy wéisuje sie rok otrzymania g@yéwienia poprzedzony
literami RL. ' ’
¥ polu z wpisyje sig dwucyfrowy numer kolejny.
W polu T wpisuje sie :"Reklamacja dotyczaca raportu z badan
OFevooes s .
¥ polu s wpisuje sie liczpe stron dokumentus
i

-

2.3. Sporzadzanie dokumentow ich tresdé i obieg.

2.3.1. Ogodlne.
Sposob sporzgdzania kartqtek laboratorium jest podany W procedu-
rze GPOO_03. Dotyczy on wszystkich dokumentéw nie oméwionych po-
nizej. .

2.3.2. Ksiega Jakosci - KJA_LAB,
Szczegdlowy qposéb prowadzenia Xsiegi Jakosci jest podany w pro-
cedurze ogdéliej GP0OO_O00.

».3.3. Procedury i instrukcje.
Szczegodlowy sposob sporzadzania procedur {grupa PRO_LAB) oraz
instrukcji (grupa INS_LAB)} jest podaﬁy w procedurze ogolnej
GPOO_02. ]

n_ 3.4, Raporty z badan - BAD_RAP.
Sposgob sporzadzania raportéw z badan, iéﬁsweryfikacji oraz pos-

A8

"
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tepowania zwigzane sg podane w procedurach ogdlnych GP09_03,
GP09_04., GP09_05, GP11_01, :

2.3.5. Raporty diagnostyczne DIA_RAP. § B
Tresdci i ukiadéw raportéw z analizy diagnostyczneJ nie ustala
3
sia. Raporty opracowuje zespdélt powotany przez HQ, a zatwierdza
je NQ, ktoéry je przekazuje do bazy komputerozej SOT.

2.3.6. Raporty z audytow AUD_RAP.
Raporty =z audytdéw wewnetrznych sporzadza sig wediug zasad poda-
nych procedurzé ogélnej GP10_01 . Raparty z audytdéw zewnetrznych
opatruje sige jedynie nagiowkiem ewidencyjnym?

3
2.3.1. RaPorty z dziatan korygujqcych K%R RAP.
Raporty =z dziatan korygujacych sporzqdza sie wedlug zasad poda-
nych w procedurze ogdlnej GP10_02

2.3.8. Raporty z wdrazania systemu jakosci WDRARAP.

Raporty =z wd;azan1a systemu jakosci sporzadza sig wediug zasad
podanych w progedurze ogdlnej GP12_04. -

2.3.9. Raporty z pracy Zespoiu Systemu Jakosci ZSQ_RAP.
Tresci i uklgdu raportéw 2z pracy Zespoiu Systemu Jakosci nie
ustala sie. Rpporty opracowuje i rozqyla HQ, a takze przekazuje
je do bazy komputerowej SOT. -

2.3.10. Kartoteka osobowa PERSLAB.
Sposéb sporzquania kartoteki jest podany w procedurze ogdlnej
GP04_05. ‘

¥

2.3.11. Xartoteka aparatury APT_LAB.
Xartoteka aparatury jest gporzgdzana gedlug{zasad opisanych w
procedurach ogdlnych GP06_03, GPO0S6_01, GPOBNOE, GPO6_04,
GPOT_0O1, GPOT_02, GPOT_03, GPOT_04.

e.3.12. Dokunenty planistyczne PLANLAB.?
Plany szkolen personelu laboratoryjpnego sﬁprzadza sie w sposdb
podany w procedurze ogélnej GP04_04. f
Sposobu sporzadzania pozostatych dokumentow:hxe ustala sie.

£.3.13. Ewidencja otrzymanych zamowienn ZAM_LAB.
Ewidencje otrzymanych zamdéwienn sporzadza sie w sposdb podany w

procedurze ogdlnej GP0S_01}.

[
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#.3.14. Ewidencja otrzymanych reklamacji REKLLAB.
Ewidencje otrzymanych reklamacji sporzgdza sie w sposob podany w
procedurze ogdbélnej GP09_06,

2.4. Obieg dokumentow

Szczegolowe obiegi dokumentow sq deéne w procedurach
przywolanych w p. 5. -

#.5. Wprowadzanie zmian w dokumentach systemu
3

2.5.1. Zmiany porzadkowe, ktérg na mocy postanowien p.2.1
niniejszej procedury powodujq jedynie zmianggxnumeru wersji doku-
mentu s nanbszone na egzemplarzu archiwalnym tego dokumentu
przechowywanym- w SOT PIAP-LAB. Zmiany te parafuje XKierownik
P1AP-LAB, poczym sgq wprowadzane do bazy komputerowej Egzemplarz
archiwalny =z panlesxonymi zmianami jgst przgchowywany do chwili
wyenmitowania nowego wydania dokumentu. : g
0 wprowadzeniu, nowej wersji dokumentu sgq zawiadamiane osoby uje-
ite w rozdzielniku do tego dokumentu.

2.5%.2. Zmiany merytoryczne w Ksigdze Jakoéci procedurach i
instrukcjach, ktére na macy postanow%en p- Zsl niniejszej proce-
dury powodujg zmiang numeru wydan;a dokumentu s8g§ wprowadzane
*Karta zmian dokumentu Systemu Jakosgi" Zarqczn1k A. W nagloéwku
umieszczonym w tej} karcig wpisuje sig dane dokumentu zmieniane-
go. Karte zmian zatwierdza osoba upowazniona do tego w dokumen-
cie podlegajéé&m zmianie.

Osoba odpowiedzialna =z archiwizowanie dokumentacji w SOT
PJAP-LAB po otrzymaniu karty zmian wprowadza nowa tres¢ do bazy
komputerowe j, emituje dokument o nowym numerze wydania i przed-
stawia go do =zatwierdzenia zgodnie z procedurg GP00O_02 poczym
wymienia na nowe egzenplarze dokumentu rozesitane wediug roz-
dzielnika do tego dokumentu.

Poprzedni egzemplarz dokumentu razem z kartg zmian przechowywany
jest jako egzemplarz archiwalny w SOT PIAP-LAB zgodnie z proce-
durg GPOO. 03 <

2.5.3. Zmiany w kartotekach sa ‘hanoszone w trybie
wprowadzanfa danych przewjdzianych prpcedurg GP0O_03.

3 1

f
2.5.4. Zmiany merytoryczne w inpych ﬁqkumentach systemu s
niedopuszczalqe i nie moga byé wprowadzane.

«F
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3. SPRAWY PORZADKOWE

R N L

3.1. Przeglad aktualnosci
Podczas audytow wewngtrznych sprawdza sieg aktualnosc dokumentow
sporzadzonych w ramach niniejszej procedury i zaewidenc jonowa-
nych w bazie komputerowej LABBASE, jak réwniez aktualnosé wpro-
wadzania dokumentéw do LABBASE oraz aktualnos¢ niniejszej proce-

o s
g n

dury. ‘ﬁ.
Wszelkie wuwagi o niezgodnosciach ujmuyje si%ww ramach raportow z
audytow. i

3.2. Kontrola przestrzegania

Na podstawie:

- raportow z audytdédw wewnetrznych,

- sprawozdan Kierownika ﬁaboratorium,

- sprawozdan Petnomocnika Dyrektora d/s Jakosci,

- sprawozdan kierownikéw sekcji PIAP-LAB, *

- sprawozdan Kkierownikow Grup Roboczych ZS5GQ

przeprowadza sSie okresowe kontrole wprowadzania kolejnych ele-
mentéw dokumepntowania systemu Jakoscl do bazy komputerowej LAB-
BASE jak réwniez przestrzegania zasad podanych w niniejszej pro-
cedurze, ,
Xontrole sa wprowadzane w odstepach czasu nie przekraczajgcych
6-ciu miesiecy przez Peinomocnika Dyrektora d/s Jakosci, a ich
wyniki przedstawione Dyrektorowi Ipstytutu w formie raportu
diagnostycznego. :

=,

i
%

Nona

3. 3. Wprowadzanie zmian
Konieczne zmiany zapisdw niniejszej procedury =zaproponowane
przez Kierownika Laboratorium lub kiegownlkow grup roboczych Z5Q
podlegajg zatwierdzeniu HG. =
Zmiany proponawane przez NQ podlegajg zatwaéxdzenxu przez DH.
Tryb dokumentowania wprowadzania zmian je§€ podany w procedurze
Groo_oe. ¢

3.4. Aktyalnosé dokumentodw.
Dokument
- o numerze wydania (n, k+1} zastepuje dokument o numerze
wydania (n, k) , _
- o numerze wydania (n+1, 01) zastepuje éézystkie dokumenty o
numerach wydania (n, k). '

U
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4. DOKUMENTY ZWIAZANRE

160 84082:
150 8002:

EN 45001:

GP0O_00
GP0oO_02
GP0OO_03
INY_01

GP04_04

GP04_05
GPO6_01

GFO6_02

GPU6_03
GPO6_04
GPOT_01

GPOT_02
GPOT_03

GP0OT_04

GP09_01
GP0S 03

GP09_04~"

Gr09_06
GF10_01
GP10_02
GP11_01
GP12_04

1986 Jakosé. Termipologld,

1987 Systemy jakosci. Model zapewnienia ja-
kosici podczas- produkcji i instalowania,

1989 Oéélne zasady dziatania laboratorioéow ba-
dawczych, .

Procedura sterowania wprowadzaniem systemu
jakosci w laborataorium PLAP-LAB,

Sposdb redagowania i uktad procedury ogdlnej
i badawczej oraz instrukcji,

Procedura prowadzenia Kowputerowej bazy ar-
chlwizacji dokumentow,t L

Instrukcga wprowadzania gokumentow do bazy
komputgrowej oraz ich oznaczania,

Szkolenie personelu laboratoryjnego,
Prowadgzenie kartotek personelu,

Wykonapie i dostawy nowego wyposazenia sprze-
towego oraz zasady wprqwadzania go do eks-
ploatacji, Tjé

Dostawy speCJallsgycznych ‘stanowisk badaw-
czych, norm, informacji naukowo-technicznej
itp,

Zasady identyfikacji i ewidencjonowania wypo-
sazZenia,

Zasady obstugi teqhnicznej i konserwacji wy-
posazenia,

Sprawdzanie, wzorqowanfe i legalizacja narze-
dzi pomiarowych, 3

Wzorcowanie urzngeﬁ probierczych,
Postepowanie z wiasnymi wzorcami miar i ewi-
denc jonowanie dan?ch o wzorcach krajowych,
Postgpowanie z wadliwym i niewtasciwie uzyt-
kKowanynm wyposazeniem, =

Rozpatrzenie wniogku o’ &ykonanie,
Sporzadzenle raportu z? badan,

Postepowanle w prgypadkd ‘zaistnienia btedu,
Zatatwianie “eklamaCJlf I

Przeprowadzanie audytu Wewuetrznego,
Realizacja dziatan korygujqcych

Zasady podzlecania badan,

Dokumentowanie wdrazania elementdw systemu

. ‘. £
jakoscei. ,
i b
i
i

- X/ 62]
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5. IHFORMACJE DODATKOWE
5.1. Autor procedury: prof.dr inz. T. Missala
5.2. Procedura dotyczy: normy IS0 9002 5.4.4

5.3. Oryginal procedury jest przechowywany w bazie kompute-
rowej PIAP_LAB.

5.4. Rozdzielnik kopii procedury.
- HQ;
- Kierownik PIAP-LAB; ¥
- Sgkcja SOT (archiwum);

6. ZALACZHNIKI o

ZALACZNIK A
XARTA ZMIAN DOKUMENTU Systemu Jakosci

/)PODPIS

OPRACOWAL ;,{%é] 3 @4.02 W
r_ - : i .
AKCEPTACJA BQ | /002 o) /. (f/%%:%

ZATWIERDZIL




7ZALACZHIK A

KAUTA ZMIAR DOKUMENTU Systemu Jakosci

holyczy dokumentu:

F-LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDANIL
7 |{DATA
{* |STRONA
STROH
NData wystawienia karty zmian ............
Bylo:
(tresé dotychczasowa)
Ha byc¢:
(tresé nowa)
= Imie i Hagwisko Podpis
Zgtosilt 1 opracowat ) :
Kierownik PIAP-LAB .

HQ
BH
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N
1. WSTEP

1.1. Cel procedury
Celem procedury Jjest znormal izowanie sposobu komputerowego ar-
chiwizowania systemu jakosci w Laboratorium Badania Przemysto-
wych Urzadzen Automatyki 3 Robotyki.PIAP-LAB umozliwiajqcego
udowodnienie, ze system jakosci spelnieniaf‘wymdgania normy
1S0 9002 oraz normy EN 45001, h

1.2. Przedmiot procedury 1 Q
Przedmiotem procedury sg§ ogdlne zasady @worzénﬁa i prowadzenia
komputerowego archiwum LABBASE w trakcie realiéacji “"Procedury
Sterowania wprowédzaniem systemu jakosci w laboratorium PIAP-
1LAB" oraz w trakcie dziatan tego laboratorium.

e S

1.3. Zakres stosowania Ve
Procedura jest zaprojektowana do stosowania@é@zez wszystkie ko-
mérki organizacyjne PIAP-LAB oraz do uzytkﬁféséb odpowiedzial-
nych za wprowadzenie i stosqwanie w labqratoriﬁm znormalizowane-

go systemu jakosci.

1. 4. Odpowiedzialnosé

Za podjecie dziatan wg niniejszej procedury ifwdrozenie jej tzn.
zorganizowanie gomputerowegq stanowiska'archi&izowania dokumen-
tow odpowiedziainy jest upowazZniony przpz Dyrektora PIAP Peilno-
mocnik Dyrektora d/s Jakosci - NQ. Za ppprawné‘realizacje posz-
czegblnych czynnosci wynikajacych 2 progedury odpowiedziaini s§:

- Kierownik laéoratorium PJAP-LAB,

- osoba wyznaczona przez Petnomocnika NQ do prowadzenia kom-
puterowej bazy archiwizacji dokumentow.

1.5. Hazwy i okreslenia

Projekt dokumeniu - robocza forma dokumentu'wyiazie opracowywa-
nia nie zatwierdzona przez osoby upowainionéﬂ
Projekt dokumeptu w znormalizowanym nqgléw&uﬁwg procedur,
GP0O_01, w polu WYDAHIE n.k ma wpisane'PROJEKT nbt> o‘g ieg-
13

dveniu projektu dokumentu zgodnie z prqcedura _% lét
przyjmuje postac¢ zgodng z p. 2.1 procedyry GPO .\' ‘,‘
Dokument zdezaktualizowany: c v\

- dokument o nizszym numerze wydani a e
- dokument przechowywany diuzej i lgta! o 2@ otyczy

<~V
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KJA_LAB, PRO_LAB, INSTLAB | kartotek). %

P 4T .
1Bami 0os86b opraco-
11

Oryginal dokumentu - wydanie dokumentu z pod
wujace) i zatwierdzajacel.

'ﬂuﬁb‘ W

2. OPIS POSTEPOWANIA (realizacja)

2.1, Sprawy ogodlne.

Dokumenty powstaJace zgodnie z procedurg ogb6lng GP0OO_01
“Dokumentowanie systemu jakosci laborataorium PIAP- -LAB" sq archi-
wizowane w Bazlie Komputerowej, ktoérej opis jest zamieszczony W
zatgaczniku ....., do Ksiggi Jakosci. Baza komputerowa miesci sie
w Sekcji Ogolnotgchnlcznej laboratorium PIAP-LAB (SOT). Szczego-
lowy opis archjwizowania raportow z quan podany jest w proce-
durze ogélnej GP09_05, szczegdéiowy qpis prowadzenia kartotek
personelu w progedurze GP0O4_05, szczegdiowy opis ewidenc jonowa-
nia wyposazenia w procedurze GP06_03.

2.2. Zasady archiwizowania dokumentiodw
.|

2.2.1.Forma zapisu dokumentow.
Dokumenty powstajace zgodnig z procedurg GPOO*OI *Dokumentowanie
systemu jakosci laboratorium PIAP-LAB! 88 zapisywane w postaci
zbiorow edycyjnych zgodnych ze standardgm programu edytora "TAG"
firmy Infosystem lub karfotek bazy danych tworzonych zgodnie ze
slandardem programu bazy danych "TIG" firmy SQfosystem na dysku
twardym komputera oraz 'dyskietkach. Dokumeqty powstajqce poza
laboratorium powinny by¢ dostarczane do bazy: kOmputeroweJ w for-
mie zbioréw edycyjnych na dyskietkach wg podanych powyzej stan-
dardéw. Zbiory edycyjne dokumentéw oraz zblory baz danych ozna-
czane sg zgodnie z instrukcgq INT _O01.¥W §OT PIAP-LAB przechowywa-
ne sa takze qryg1naly koumentow pogwiadczone podpisami 086b
opracowujacych 1 zatwierdza;qcych

i

2.2.2. Przechowywanie dokumentow w baziﬁziomputerowej
¥ aktualnym kapalogu LABBASE komputerowej bazy archiwizacji do-
kumentow oraz dyskletkach bezpieczenstwa przechowywane s3§
nastepujgce dokqmenty

- Ksiega Jakose¢i - aktualng wydanie; -
- Procedury laboratorium - aktualne wydanie, dopuszczalne jest
przechowywanie specjalpie oznaczonej poprzedniej wersji do-
Kumentu; '

- .
£ i 25
i
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- Instrukcje laboratorium - aktualne wydanie, dopuszczalne jest
przechowywanie specjalnie oznaczonej poprzedniej wersji do-
kumentu, i

- Raporty z badan, raporty diagnostyczne, rapofty z audytow, ra-
porty z wdrazania systemu jakosci, rapogt z wdrazania sys-
temu jakosci, dokumenty planistyczne - przechowywane doku-
menty za okres 3 lat; é

- Ewidencja otrzymanych zamowien i reklamacji“ przechowywane
dokumenty za okres 3 lat;

- Kartoteka osobowa i kartoteka aparatury - zgodnie z procedu-

rami GP0O4_ 05 oraz GPOB6_03.

Projekty dokumentow powinny byc przechowywa%g w specjalnie ut-

worzonym katalogu.

Na tym samym dysku twardym nie moga by¢ przeJhowywane dokumenty

zdezaktual izowane.

¥ SOT PIAP-LAB przechowywane sa takZe oryginaly dokumentow.

2.2.3. Postgpowanie z dokumentami zdezaktualizowanymi
Dokumenty zdezaktualizowane po zmianie rozszerzenia standardowe-
go {dla zbioréw edycyjnych .TAG, dla baz da@ych . TIG) na .xxx
(xxx = 001, 002, 003...) przenoszone sSa 2 gé%alogu gtownego na
specjalnie oznaczone dyskietki archiwalne. Na dyskietkach archi-
walnych przechowywane sq: “ -

- Wszystkie poprzednie wydania Ksiegi Jakosci przez czas nie
krétszy niz 20 lat;
- 3 poprzednie wydania Proqedur laboratorium i instrukcji labo-
ratorium przez czas nie krotszy niz 10 lat,
- raporty z badan przez czas nie krotszy niz 20 lat;
- Pozostate dokumenty przez czas nie k;otsz? niz 10 lat;
Po upitywie tego czasu ddkumenty mogag byéfusuniete Z archiwum
przez wykasowanie. 3f1
Oryginaty dokumentow zdezaktualizowanygh przgéhowywane sy przez
okres 20 lat. '

2.2.4. Emitowanie dokumentow

Dokumenty s emitowane przez bazeg komputerowg w przypadku pow-
stania nowego wydanﬁa. Dokumenty sg rozsylab'ng/rozdzielnika w
postaci: ; 3

- kopii dokumentu oryginalnego, i‘?

- wydruku komputerowego.
. Obie formy sa jednakowo wazZne po parafowaniu ich imieniem i naz-
wiskiem, data 1 podpisem osoby prowadzacej bazg komputerowq,

poswiadczajgacej ich zgodnos¢ z oryginatem dokumentu.

¢

§
s
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Dokumenty rozprowadzane poza rozdzielnikien na pierwszej stro-
nie powinny mieé wyrazny stempel: "EGZEMPLARZ NIE PODLEGA AKTUA-
1.IZACJI". o

p.72.5. Tworzenie kopii bezpieczenstwa ?
7. katalogu gioéownego LABBASE i pomocniczego pawianny by¢ tworzone
kopie bezpieczenstwa na zapezpieczonych prée% skasowaniem dys-
kietkach. Kopie takie sa tworzone przy wprowgd”?niu nowego doku-
mentu do archiwum LABBASE oraz/lub co 6 miesiecy.

Dopuszcza s8ieg przechowywanie na dyskietkach kopili bezpieczenstwa
tworzonych ze zbioréw w poszczegdlnych podkatalogach i ak-
tualizowanie zbioréw na dyskietkach zawierajacych kopie tylko
tego podkatalogu. ‘?ﬁ

i

[

3. SPRAWY PORZADKOWE

3.1. Przeglad aktualnogci
Podczas audytdéw wewnetrznych sprawdza sie aktualnosé dokumentow
przechowywanych W katalogu gtownym LABBASE, prawidiowosé prze-
chowywania oryginaléw aktualnych dokumgntéw oraz aktualnosé ni-
niejszej procedyry. ﬁiq
Wszelkie uwagi o niezgodnosciach ujmuje sig ¥ ramach raportow z
audytow. ?

3.2. Kontrola przestrzegania
Na podstawie:
- raportow z audytoéow wewnetrznych,
- sprawozdan Kierownika Laboratorium,
- sprawozdan Pelnomocnika Dyrektora d/s Jakosci,
- sprawozdan kjierownikow sekcji PIAP-LAB,
- sprawozdan kierownikow Grup Roboczych ZSQ #
przeprowadza sig okresowe kontrole wérowad Hnia kolejnych ele-
mentéw dokumentowania systemu jakoéci;do bdzy komputerowej LAB-
BASE jak rownieg przestrzegania zasad godanycﬁ w niniejszej pro-
cedurze.
Kontrole sa wprowadzane W odstepach c¢zasu nie przekraczajqcych
§-ciu miesiecy przez Pelgomocnika Dygektor%éd/s Jakoéci, a ich
wyniki przedstawione Dyrektorowi In§tytut%‘ w- formie raportu
diagnostycznegaq. . b
1
3. 3.¥Wprowadzanie zmian
Konieczne zmigny zapisow niniejszej procedury zaproponowane
przez Kierownika Laboratorjum lub kierownikéw grup roboczych 25Q

o+

v

L




PGS col e

LLABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB YDANIE . 1.01

PRO_LAB DATA 1993-03-15
. —— 4 Procedura prowadzenla komputerowej

PRO_GOL bazy archiwizacji dokumentoéw Strona 5

GP0OO_03 .- - " . {Stron 6
podlegajq zatwierdzeniu HQ.

Zmiany proponowane

przez HQ podlegaljaq zatwieﬁdzeniu przez DN,

Tryb dokumentowania wprowadzania zmian jest podany w procedurze
GP00_01 p.2.5.

3.4. Aktualnos¢ dokumentu
Wg procedury GP0O_01 p.2. 4.
4. DOXUMEHNTY ZWIAZARE ®

1SO 9002: 1986 Systemy jakosci. Hodél zapewnlienia ja-
kosci podczas produkcji i ihstalowan1a,

EN 45001: 1989 0Ogdélne zasady dzialani laboratoriow ba-
dawczych, ‘1z

Gro0o_00 Procedura sterowania wprowaazanlem systemu
jakosci w laboratorium PIAP-LAB,

GP0OO_01 Dokumentowanie systemu jakosci laboratorium
Pi1AP-LAB, ,

GP0O_02 Spos6éb redagowania i ukladiprocedury ogdlnej
i badawczej oraz instrukca w

INT_ 01 Instrukcja wprowadzania dokumentow do bazy
komputerowej oraz ich oznaczania,

. GP04_05 Prowadzenie kartotek personelu,

GPO&E_03 Zasady identyfikacji i ewidencjonowania
wyposaiedia.

GP0O9 03 Sporzgadzenie raportu z badan,

Gr0oY_ 06 Zatatwianie reklamacji, g

GPr10_01 Przeprdwqdzanie audytu wewnetrznego,

GP10_02 Realizacja dziatan korygujqéych,

GPrie_04 Dokumentgwanie wdrazania elementdéw systemu

jakosci. —~

—
-

5. INFORMACJE DODATKOWE “

Autor procedury: mgr inz. Grzegorz K321mierski.

Procedura'dotyczy. norma IS0 9002 p§g

!;,,

i)’g
Orygingl procedury jest przechpwywané§w bazie kompute-
rowej BIAP_LAB.

N AT
o
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1. ¥Wstep
2. Zadania bazy komputerowej laboratorium

3. Realizacja zadahh pierwszego etapu pracy.
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1. Wstep

Na mocy Zarzadzenia Nr 23/82 Dyrektora PIAP utworzono
zespdt ZS() powotany do wdraZzania znormalizowanych systemdw
Jakodci i doprowadzenia do akredytacji laboratoridw. W
ramach prac zespotu ZS() opracowano pierwsza redakcje Ksiegi
Jakogci PIAP-LAB i wybranych procedur. Na rok 1993
przewidziane jest wuzupeinienie redakcji Ksiegi Jakosci
PIAP-LAB oraz m.innymi opracowywanie procedur ogdlnych i
badawczych.

¥ trakcie prac zespotu ZSQ przewidziane jest powstanie
duzej ilodci dokumentacji jak m.in. raporty 2z auditdw w
kilku wers jach uwzglednia jacych zmiany, procedury
laboratorium i instrukcje laboratorium, raporty z prac 2ZSQ.
Praca laboratoridw bedzie wymagata rdwniez t{worzenia
dokumentacji takiej jak raporty diagnostyczne, raporty =z
badan, kartoteka oscbowa itd. 2 tego powodu wydaje sie
celowe utworzenie lub zakupienie spec jalistycznego
oprogramowania speiniajacego funkcje zarzadzania zbiorami
archiwalnymi, wyszukiwania informacji oraz modyfikowania

ich.

53



2. Zadania bazy informacyjnej laboratorium.

Git4éwnym zadaniem bazy informacyjnej laboratorium jest
archiwizacja powstajacej w zwigzku z tworzeniem laboratorium
dokumentacji. Dokumenty zwigzane z dziatalnaodcig
laboratorium mozna podzielid na grupy tematyczne:

- raporty diagnostyczne DIARAP

- raporty z audytdw AUDRAP

- raporty z badarn BADRAP

- kartoteka oscbowa PERSONS

- procedury laboratorium PROLAB

- instrukcje laboratorium INSLAB

- raporty z prac Zespoiu d/s Jakosci ZSQ
- Ksiega jakosci KJALAB

- kartoteka aparatury laboratorium APTLAB.

W zwigzku 2z tym, 2e dokumenty tworzone przez
poszczegdlnych pracownikdw sa pisane pod réznymi edytorami
tekstowymi nalezy w pierwszej kolejnosci wytypowad do
stosowania jeden =z istniejacych na rynku informatycznym
edytor, dokonacd Jjego zakupu, rozpowszechnid wsrdéd
zainteresowanych uzytkownikow bazy informacyjnej
laboratorium, przetworzy¢ powstaie dotychczas dokumenty
napisane pod innymi edytorami do wybranego edytora oraz
konsekwentnie egzekwowad Jego stosowanie w ramach
powsta jacych na potrzeby tworzonych laboratoridw dokumentdw.

Stworzona baza informacyjna powinna umozliwiad latwe
wyszukiwanie dokumentacji, pordwnywanie 1 przeglgdanie
zawartosci zbiordw edycyjnych oraz wydruk catosci lub czesci
wybranego dokumentu. W przypadku modyfikacji powinny byd

tworzone automatycznie wersje zapasowe,

34



3. Realizacja zadah pierwszego etapu pracy.

W ramach etapu 1 pracy dokonano przegladu istniejacego
oprogramowania umoZliwiajacego realizacje komputerowej bazy
archiwizacji dokumentdw. Ze wzgledu na korzystne wiasciwosci
funkcjonalne do stosowania zostal wytypowany program edytora
tekstowego TAG oraz program bazy danych TIG firmy
Infosystem. Obydwa programy maja programowo zainstalowane
polskie litery, sa stosunkowo proste w obsiudze oraz zostaty
byty juz wczedniej stosowane w Instytucie. Edytor TAG ma
mechanizmy pozwalajace na konwersje programdw pisanych w
innych standardach (np Chiwritera, Windows 3.1, QRT) na
standard TAG’a. Na program edytora =zostato =ziozZone
zaméwienie na wersje wielostanowiskowa ( B komputerdwd i
program bedzie rozprowadzony wirdd czionkdw ZSQ w pierwszej
poiowie kwietnia 1993. Program bazy danych do tworzenia
kartotek oescbowych i aparatury =zostat juz wczesniej
zakupiony przez PIAP-LAB. W polowie lutege 1993 =zostaio
ztozone zamdwienie w dyrekcji Instytutu na zakup komputera
PC 386. Wg zapewnieft DB komputer bedzie zakupiony do poiowy
kwietnia 1993.

¥ ramach pierwszego etapu pracy zostait takze opracowany
dokument GPOO_03 “Procedura prowadzenia komputerowej bazy

archiwizacji dokumentdw"”.

55



ZALACZNIKI

36



LABASE LABORATORJUM PIAP %'LAB -  |. Wydanie.l..
ZSQRAP . NOTATKA . | . Data3101:12
ZR1993 | Z zebrania ZSQ@ Stron2 |
ZRO1 ‘01 ~ ' Stron 2

Obecni czzonkowie ZSQ:

T.Missala

A.Kaczanowska

B.Kowalewska

K.Majdan

Cz.Godzisz

W.Klimasara

G.Kazimierski

T.Gatgzka

oraz zaproszeni:fﬁGuzy i P.JabZornski

Porzadek dzienny. ‘

1.Przeglad diagnostyczny obecnego systemu jakoéci w PIAP-LAB.

2+.Planowany przeglad diagnostyczny prac wykonanych w ramach
dziaXalnoéci statutowej Instytutu.

3.Sprawy rézne:
3.1.2zlecenia
3.2.1laboratorium badania urzgdzell sygnalizacji p-wZam.
3.3.zebranie klubéw POLLAB i Polskie Forum ISO 9000
3J4¢seminarium

4.,Termin i temat nastepnego zebrania.

Realizacja porzadku dziennego.

1.Sprawozdanie z przeglsgdu diagnostycznego,wykonanego przez
K.Majdana i T.Missalg¢ zreferowazx p.K.Ma jdan.

Dyskusji nie byzto.

2 . T.Missala zreferowal sprawe przeprowadzenia rozeznania,ktdére

z prac wykonanych w latach 1992 i 1991 w ramach dziazalnoS8ci
statutowej mogltyby byé wykorzystane w PIAP-LAB.Zaproponowaz:

- przeglsd zlecen,

- przeglad protokoidéw odbioru,

- przeglsd urgsdzeli,

- przeglad zakupéw.

Cz.Godzisz postawi pytanie, jak zapewni¢ w te] sprawie wspéipra-
ce ogéb\zainteresowanych,tak by nie powstalo wrazenie przeprowa-
dzania superkontroli.T.Missala stwierdzi%,ze liczy na wspdéiprace

5F
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czYonkéw ZSQ,a z kierownikiem ORC,ktdre nie jest reprezentowane

w ZSQ porozmawia osobiécie,

T.Gatgzka poinformowaz,ze p.K.Majdan i On brali udzia¥ w wiek-

szoéci odbioréw.T.Missala poprosit Go wiec o czynny udziazl

w przeglsdzie.,

L.Guzy zaproponowat przeprowadzenie przegladu catego wyposazenia,

ktére mogxeby byé wykorzystane w PIAP-LAB.

A.Kaczanowska zwrécita uwage,ze ZNB zgraszalry do dziazu FM swoje

mozliwo$ci wykonywania badan dla klijentdéw i zaproponowaza rozpo-

czecile przegladukbd rozeznania w FM.

Wnioski zostaly przyjete.

3.T.Missala poinformowal,ze:

- zleceniaana prace zwigzane z systemem jakoSci w PIAP-LAB zostaty
przekaza%é do NP,

- zlecenie na prace zwigzane z organizacjg laboratorium badania
urzadzenl sygnalizacji p-wiamyzostazo przekazane do NP,

- w dniach 01.18-19 odbedzie sie zebranie walne klubdéw POLLAB
i Polskie Forum ISO 9000,na ktérym beds obecni K.Majdan i
T.Missala,

- planuje sie zorganizowanie seminarium dla czlonkdéw ZSQ z udzia-
tem p.T.Makosa z IEl,ktéry Jjest konsultantem Z5Q,a ostatnio
wkoficzyX w BSA kurs dla sudytordéw wiodgcych;termin tego semi-
narium zostanie uzgodniony w czasie zebrania POLLAB,

4 .Termin zebrania ustalono na 93.01.,22.,lecz wskutek wynikzych
péiniej trudnodci/czeéé czionkdéw ZSQ miaXa inne pilne zajecia
stuzbowe/termin zebrania przexzozono na 1993,01.,29.2.10°°.

Tematy zebrania:

-sprawozdanie z zebran klubdw,

-przeglgd prec statutowych,

-procedura dokumentowania systemu Jakoéci,

Petnomocnik Dyrektora
d/s kQé =i
(
pref. ér Tadewsz M#{-_i -

-sprawy rdézne.
Na tym zebranie zakolczono.
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Obecni czionkowie ZSQ:
T.Missala
A .Kaczanowska
K.Majdan
W,K1limasara
T.Gazgzka
P.Jabzoidski ,G.Kazimierski.
nieobecni:Cz.Godzisz

T.Molifiski

LeyGuzy.
Porzadek dzienny: .
1.Sprawozdanie z zebrand klubdéw POLLAB i Polskie Forum ISO 9000
2.Przeglad diagnostyczny aparatury.
3°Proceduré.dokumentowania systemu Jako$ci.
4 ,Sprawy roézne.

5.Termin i temat nastgpnego zebrania.

Realizacja porzgdku dziennego.

1.Sprawozdanie zozyli T.Missala i K.Majdan.Zebrania odbyty sie
w dnisch 18 i 19 stycznia 1993 r. w Kozubniku-Porgbce k.Bielska-

Biatej.W tym czasie odbyty sieg:

- sesja plenarna tgczna obu klubdw,poswigcona informac jom ogdélnym
m.in.o stanie ustaw dotyczacych normalizacji,miar i certyfikacji;

- walne zgromadzenie klubu Polskie Forum ISO 9000 - byZo to zebra-
nie informaeyjne/bez wyboréw wiadz/ oraz poswigcone ustaleniu
sekecji i komisji tematycznych;

- walne zgromadzenie klubu POLLAB o zakresie J.we

- zebrania powoanych sekcji i komisji obu klubdw,

T.Missala uczestniczy? w zebraniu sekcji JBR klubu ISO 9000,ktére]

zostat przewodniczgcym,oraz w zebraniu komisji audytéw i certyfi-

kacji.K.Majdan uczestniczy¥ w zebraniu sekcji elektryki klubu

POLLAB, jej podsekcji d/s KEM oraz komisji szkolenia pracownikéw

laboratoriéw badawczych i programéw nauczania w dziedzinie syste-

méw Jjako$ci laboratoridéw badawczych;

Na zakoliczenie odbyto sie zebranie pozaczonych klubdw,na ktdrvm
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najwaznie jszym zdarzeniem byZo przyjgcie wniosku o oprecowanie

raportu na temat systemu jakosci w Polsce.

Na zakolczenie tego punktu obrad T.Missala poprosiz zebranych

0 przekazanie,w formie notetek,propozycji tematycznych do pracv

sekc ji JBR klubu ISO 9000,

2T Missala peoinformowat,ze o wykonanie przeglgdu diagnostycz-

nego poprosit T.Galazke,ktéry przedstawit jak widzi Zrdédta in-

formacji do jej opracowania,sposéb realizacji oraz spodziewany

termin - koniec marca b.r. Zostazo to zaakceptowane,

3.Tekst procedury,opracowany przez T.Missale zostaZ doreczony

przed zebraniem.Zgoszono uwagi:

-A.Kaczanowska zauwazyta,ze wystepuje redundancja przy numerowaniu

stron,oraz ze niektére etykiety sa niezreczne.

=G.Kazimie#tski zaproponowat wczedniejsze wprowadzanie dokumentéw
do bazy danych, jeszcze w etapie nieuzgodniohym.

Po dyskusji ustalono ze omawiana procedura zostanie uzgodniona

z procedurg GPRO3 /obejmujacg m.in.prowadzenie bazy danych/ jesz-

cze na etapie rekopisu i obie zostang przedstawione razem,

4,T.Missala:

a.poprosit A.Kaczeanowsks o biezgce informowanie Z5Q o dokumentach
dotyczacych systeméw jakoéci publikowanych w "Dzienniku Norma-
lizacji i Mjar" oraz w "Normalizacji";

b.poinformowat o szkoleniu w Kozubiniku,na ktére zostali przyjeci
czlonkowie'ZSQ;

c.poinformowa¥ o seminarium POLLAB;

d.poinformowax,ze seminarium p.T.Makosa/IE1l/ jest planoweane na
poczatek marca.

5.Nast¢pne zebranie jest planowane na 1993002.12g

Na tym zebranie zakonczono.
Pelnomognik Dyrektora
| ' ‘d’\kfagzﬁsnk
e i.‘irggééa.. Mo

B SESAPLSS

S S ol

ho



LABBASE LABORATORJUM PIAP < 'LAB

. Wydaniel:Ql

o Data33sQ2112

ZSQ_RAP 'NOTATKA _
ZR1993 | Z zebrania ZSQ Strona 1
ZRO1°03 ' ! Stron 2

Obecni:czZonkowie ZSQ:
T.Missala
A.Kaczanowska

K .Majdan

W.Klimasara

L.Guzy
T.Gatgzka

P.Jabzonski ~
G.Kazimierski
Nieobecni:Cz.Godzisg i T. Molindski

Porzgdek drienny

1 .Sprawy organizacyJjne zwigzane z wyJjazdem na szkolenie.

2.Procedura dokumentowania systemu Jjakosci.

3.Sprawy rézne.
4.Termin nastepnego zebrania.

Realizacja porzadku dziennego.

1.Uzgodniono wszystkie sprawy organizacyjne zwigzane z wyjazden

na szkolenie do Kozubnika,a ponadto p.K.Majdan,ktéry uczestniczyz

w podobnym kursie,przekaza kilka wskazdéwek i wnioskéw na ten temat.

2.Przedyskutowano zmiany w procedurze dokumentowania system@ﬁakoéci:

- przyjeto propozyc je p.A.Kaczanowskiej,by uproscié numeracje stron

oraz przyJjgé nazwe LABBASE,

-uzgodniomo zmiany w wypelnianiu lewej kolumny nagdwka,wynikajgce

z przyjecia siedmioliterowej nazwy bazy oraz z innych wymagan bazy

komputerowej, jak tez ze zmienionej numeracji procedur,

- pyK.Majdan zwrdécit uwage,ze procedur¢ nalezy uzupetnié o punkty

oy
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koricowe:dokumenty zwigzane,przeglgd aktualnoseijkontrola przes-
trzegania,zmiany i ew.terminologia i wykaz zaXgcznikdw.

Punkty te zostang napisane przed oficjalnym wydaniem procedury,
tak,by wydaé procedure kompletngo

3. W sprawach réznych oméwiono:

3,1, P.K.Majdan przedstawiz list Dyrektora ORGMASZ o mozliwo$ci
nieod&atnego uzyskania konsultacji specjalistdéw francuskich,
Zaproponowal skorzystanie z tej mozliwo$ci,przedewszystkim w
sprawle stanowisk do badania i certyfikacji'bezpieczeﬁstwa robo-
téw przemystowych.PropozycJje wszyscy poparli.

3.2+ P.A.Kaczanowska poinformowaa,ze relizujgc wnioski z poprzed-
niego zebrania przygotowywuje zestawienie zarzgdzen ? publikac ji
zwigzanych z systemami Jjakoéci,jakie ukazaty sie w "Normalizac jiw
na przesirzeni ostétnich 3-ch late.Zebrani wyrazili duze zaintere-
sowanie tym zestawieniem.T.Missala zaproponowai,by "Normalizacje"
wrgczyé do czasopism analizowanych w PIAP 1 analizy umieszcza¢
w "Przegladzie Dokumentacyjnym" w p.l.4.Normalizacja.Wniosek
spotkat si¢ z aprobatsg.

4 .Nastepne zebranie jest planowane na dzien 1993,03.05 ze wzgledu

na terminy szkoleii.

4
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Obecni czXonkowie ZSQ:
T.Missala Cz.Godzisz
A.Kaczanowska

K.Majdan

W.Klimasara

L.Guzy

T.Gaxgzka

P.Jabroniski

GyKazimierski
Nieobecni:T.Modlifiski.

Porzgdek dzienny:

1.Przyjecie notatki z poprzedniego zebrania.
2.5tan pracowania~procedur.

3.Instrukcje badawcze.

4.Wykaz zarzgdzell i artykuidéw z zakresu jakosci.
5.Sprawy rdézne.

6.Terminy nagtepnych zebran.

Realizac ja porzedku dziennego.

1.Notatka zostata przyjeta bez poprawek.

2.T.Missala przedstawit stan opracowania procedur:

a.procedura GPOO_O1 -dokumentowanie systemu jakosci- zostaka opra-
cowana ,uzgodniona z p.Kazimierskim i przedstawiona zebranvm dé
koficowej oceny.Procedura GPOO_O3 - prowadzenie bazy komputerowej
jest na ukoficzeniu.ZostaXa opracowana pierwsza redakcja procedury
GP09_03 - gporzadzanie raportu z badan - lecz bedzie ona przedsta-

wiona do dyskusji dopieroc po zebraniu IEC SC65B /93.,03.16/,gdyz

nalesy wyjaénié status dokumentu IEC na ktérym ona bazuje. 1953
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b.Pilng sprawg Jjest opracewanie procedur:

-GPOO_02 -sposéb pisania procedur . i instrukji /K.Majdan/

-GP12_04 - sporzsdzanie raportu z wdrozenia /j.w./

-GP10_01 -przeprowadzania audytéw /j.w./

gdyz ich brak blokuje mozliwo$é dalszych dziazan,

Wymienione wyzej procedury powinny byé zakolczone w biezacym

miesigcu.

c.G.Kazimierski podnidész kwestie zwigzane 2z bazg komputerows.

Ustalono:

- okres przechowywania dokumentéw:procedury 3 ostatnie wydania,
analogicznie instrukcjej;inne dokumenty 3 lata w bazie aktualne]j
10 lat w bazie archiwalnej/tylko na dyskietkach/j;baza aktualna
bedzie co roku spisywana na dyskietki,dla zabezpleczenia zbio-
réw.

- dokumenty emitowane przez baze komputerowg beda podpisywane
przez osobe odpowiedzialng za zgodno$é z dokumentem podpisa-
nym przéz osoby upowaznione do Jjego zatwierdzenia,

- procedure GPOO_O1 nalezy uzupeinié¢ o tryb wprowadzania zmian;
obecnie jest przywozana procedura GPOO_02,co uznano za nie-
wtasciwe.

~procedury GPOO_O1 i GPOO_O3 powinny zostal ostatecznie uzgodnio-

.ne na nastepnym zebraniu ZSQ.

- projekty dokumentéw przedstawiane do dyskusji bedg oznaczane
PROJEKT zamiast WYDANIE;beda one kasowane automatycznie po
wprowadzeniu do bazy wydania 1,01,

- po zmianie numeru wydania bedzie nastg¢powal wymiana dokumen-

téw rozestanych wg rozdzielnika.
3.,K.Majdan poinformowaz o opracowaniu projektu instrukcji badaw-

czej,traktowanego jeko pilotowy.Uzgodniono,Ze zostanie on rozes-
Yany czXonkom ZSQ tak,by mégt byé oméwiony na nastepnym zebraniu.
4.A.Kaczanowska poinformowata,Ze wykaz zargadzel Prezesa PKNMidJ
oraz artykutéw z "Normalizacji" dotyczacych spraw jakoSci jest
do wgladu w BON.Wyciggi obejmujgce zarzgdzenia i ciekawsze artv-
kutry bedg publikowane w "Biuletynie PIAPY

5.K.Majdan zwrécit sie¢ do obecnych o udziaz w opracowywaniu pro-

bk
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cedur i instrukcji,gdyz pracownicy OBN nie sg w stanie sami

sprostaé temu zadaniuo

6.Nastepne zebrania:

- 1993.03,12 - zebranie

trukc ji opracowanych,

-~ 1993,03.26 - zebranie

Na tym zebranie zakoliczono.

rutynowe dla omdéwienia procedur i ins-

-seminarium 2z udziazem p.T.Makosa z IEL.

h5
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Obeeni:T.Missala,A.Kaczanowska,K.Majdan,W.Klimasara,Cz.Godzisz
T.Gaxgzka,P,Jabolski,G.Kazimierski.
Nieobecni:L.Guzy /urlop/,T.Molinskis.

Porzgdek dzienny:

1.Przyjecie notatki z dn 1993.03.05

2 .Ombwienie procedury GPOO_Ot i procedury GPOO_02.
3.0mdéwienie procedury GPOO_03

4.0méwienie pilotowej instrukcji badawcze]

5.Sprawy rézne

6 ,Termin nastepnezo zebrania.

Realizacja porzadku dziennego.

1.Notatka zostaza przyjeta bez uwag.

2.T.Missala oméwiX uzupeznienia wprowadzone zgodnie z wczeé$nie j-
szymi postanowiehiami ZSQ.Zostaty one akceptowane.

K.Majdan zwrécit uwage na koniecznoéé pewnych zmian i uSciélen,
ktére wynikajg z opracowywanej przee Niego procedury GPOO_O2.
Oméwi te procedurg,wskazujgc na potrzebge zmian w p.1.5.21 5.3
procedury GPOO_O1.Uzgodniono,ze odpowiednie zmiany zostang wpro-

wadzone,

3.G.Kazimierski oméwit stan opracowania procedury stwierdzajac,
ze tez nalezy wprowadzié zmiany wynikajgce z proJjektu procedury
GPOO_02.Uzgodniono tez poprawki stylistyczne oraz zgodzono sig
na wyodrebnienie instrukcji IN7_O1:Wprowadzanie dokumentdw do
bazy komputerowej i ich oznaczanie.W zwiazku z tym bedg wprowa-
dzone odpowiednie poprawki do instrukcji GPOO_O1 i GPOO_02.
A.Kaczanowska podniosa sprawe uzgodnienia czasokresu archiwiza-
cji dokumentéw z przepisami palstwowymi.G.Kazimierski ma uzgod-
nié¢ te sprawy z DH.R6wniez do procedury nalezy wprowadzi¢ opis
przechowywania dokumentacji papierowej.

4.,Projekt instrukcji spowodowat dyskusje,ze wzgledu na jej bar-
dzo wagskil zakres tematyczny - ograniczenie do jednego z czterech
rodzajéw préby na suche gorgco.Po wymianie pogladdéw postanowiono
aby zespdé? roboczy w sktadzie:A.Kaczanowska,K.Majdan i Cz.Godzisz

@

przeanalizowal sprawg 1 zaproponowaz rozwigzanie,
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5.G.Kazimierski poinformowat,ze otrzymat pozytywng decyzj¢
Dyrekcji w sprawie zakupu komputera do bazy komputerowej

PIAP - LAB.

T.Missala stwierdziz,ze ze wzgledu na dalszy tok prac, jest konie-
czne ukoiczenie pierwszych wydan procedur GP0O_01,GPO0_O02

i GPOO_03 wraz z instrukcjg IN7_O1 do kolica marca i zwrdcit
sie do G.Kazimierskiego i K.Majdana o sfinalizowanie prac.
6.Kolejne zegranie ZSQ zaplanowano na dzied 1993.03.26 i be-
dzie ono poswiecone na spotkanie z p.T.Makosem,ktéry ma ukon-
czony kurs audth}éw wiodacych i ma przekazaé pewne wskazdwki
i doéwisdczenia zwiazane z wprowadzaniem systemu jakoéci.

Na tym zebranie zakodczono.

Y
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Obecni:T.Missala,A.Kaczanowska,K .Majdan,Cz.Godzisz,W.Klimasara
L.Guzy,T.Gatazka,P.Jabtoriski,G.Kazimierski.

Nieobecny:T.Molinski.

W zebraniu wzig udziaz, jako prelegent,p.mgr inz.T.Makos.

Porzadek dzienny:

1.Referat p.T.Makosa
2 .Dyskusja
3.Termin i tematy nastepnego zebrania.

Realizacja gorzgdku dziennego:
1.Wazniejsze tezy referatu p.T.Makosa.

1.1.W Wielkiej Brytanii 'sektor pafistwowy jest zobowigzany do ko-
rzystania tylko z laboratoridw akredytowanych i dostawcéw majgcych
certyfikowane systemy Jjakoéci.Tekich firm z certyfikowanymi syste-
mami jako$ci jest juz ok.20 tys.,przyczym sg to zardéwno wielkie
organizacje przemystowe i handlowe,jak i kancelarie adwokackie ,

- notarialne oraz gabinety lekarskie i kliniki/jako e obstugujs
pacjentéw w imieniu stuzby zdrowia JKM/

1.2.Akredytacje laboratoriéw prowadzi NAMAS - udzieliZa juz akredy-
tacji ok.1400 laboratoriom,przyczym oddzielna akradytacja dotyczy
pobierania prébek;jezéli laboratorium nie ma takiej akredytacji
to prébki pobiera jednostka certyfikujaca.
NAMAS prowadzi tez okresowe badania bieglosci.

Koszt akredytacji:wpisowe 400,-%
ocena wstepna/dokumenty/ 2500,-%
audyt-delegacje za 1 audytors

i 1 dzien 600, ~%
coroczna opzata akredytacyjna 1500,~L

1.3.Certyfikacje systemdéw jakoSci prowadzi BSI-British Standard
Institute,ktéry dziaa juz od ponad 100 lat,poczatkowo tylko jako
instytuc ja normalizacyjna.Obecnie ma réwniez laboratoria badawcze,

ktére jednak sg audytowane przez ludzi z poza biura BSI.

Wogdéle BSI ma bardzo rozbudowang strukture,sam dziaX zapewnienia
jakoéci zatrudnia ok.1800 osdéb i daje ok 50% Wplywéw /normaliza-
cja daje 0k.25%,zaé laboratoria badawcze o0k.20%/.

1.4.Procedura uzyskania certyfikatu jest nastepujaca:firma zgrasza

48
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sie do BSI,ktdre wyznacza zespdét sudytordédw,a ci organizujs i steru-
Ja cazo$ciag prac,kierujgc wyznaczonym personelem firmy,az do
uzyskania certyfikatu.Opzata za uszugi BSI $wiadczone firmie
o zatrudnieniu ok.75 o0sdéb wyhosi ca.10tys.funtéw.
1.5.BSI zaleca przeprowadzanie audytéw w grupach 3 osobowych:
audytor wiodacy,ktéry sprawdza procedury ogélne 1 ich stosowanie
oraz dwu audytordéw specjalistéw w danej dziedzinie,ktdérzy zajmuja
sie proceduremi i instrukc jami szczegdéXowymi.
1.6.W znanym przedsiebiorstwie Fisher Controls/ma certyfikowany
system jakosci/,w ktdrym byli uczestnicy kursu,otrzymali oni naste-
pujace rady: ' ,
a/rozmawiaé o jakoéci ze wszystkimi w przedsigbiorstwie,
b/zapewnié $cisig komunikacje i wymiang pogladdéw miedzy dziatami,
c/prowadzié szkolenia uswiadamiajgce i kierowniciwo i personel
/podobno najbardziej oporni sg dyrektorzy i personel wykonawczy/,
d/kazdy pracownik powinien mieé informator dityczacy jego stano-
' whska pracy,
e/nalezy zapewnié wtasSciwe i przejrzyste kierowanie ludZmi,
f/rozmawiaé z ludZmi co im sie nie podoba,co nalezy ulepszyé-
umys¥y praceownikdéw ss najcenniejszym kapitatem i nalezy go uru-
chomié i uéwiadomié kazdemu,ze ©d niego zalezg wyniki wszystkich,
gdyz zawsze ocenia sig¢ wg najstabszego ogniwa,
g/nalezy doprowadzié do stanu,w ktérym kazdy czuje sie wascicie-
lem swojego stanowiska pracy.
2.W ramach dyskusji,poza pytaniami wyjadniajgcymi wynikneZy sprawy:
afaparatury wykorzystywanej tak do badan jak i do prac innych,
b/legalizacji aparatury elektroniczhej
Konkrétnych wnioskdéw nie sprecyzowano,nalezy sprawg rozeznaclo
Na zakoriczenie p.T.Makos siwierdziz,ze IEL bedzie si¢ ubiegaé tez
o uzyskanie uprawnied jedno8tki certyfikujgceJj,po uprzednim uzys-
kaniu akredytacji.
3.Nastepne zebranie odbedzie sie dn.1993.04.02 i bedzie poswigcone

procedurom i instrukecji pilotowe]

Na tym zebranie zakoficzono.
Pelne yrek
, d/ :
Joof. et Todewss Z/ 9
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Instrukeciji Akredytacji
Jednostek Badawczych
/laboratorium/

{. dot. p. 5.1. Przewodnika

Wskazane jest opracowanie dokumentéw szczegdiowo definiujacych
cele i polityke jakoé&ci PIAP-LAB jako caloéci oraz w zakresie
poszcdzegblnych sekcji laboratoryjnych. Dokumenty te po
przeszkoleniu pracownikéw oraz po ich wdrozeniu zostansg
podpisane przez personel PIAP-LAB dla potwierdzenia zapoznania
sie =z obowiazujgacym systemem jakoSci i zobowiazaniem sie do
jego przestrzegania. )

dot. p. 5.2. Przewodnika /

i

m

Pierwsze wydanie Ksiegi Jakoéci {KJ) zostalo opracowane w
19o2r. Przewiduje sie ciagla weryfikacje i uzupeinianie tresci
KJ wraz 2z opracowywaniem procedur ogdélnych, badawczych i
instrukcji oraz nastepne wydania KJ:

- wydanie 2-gie - do 30.06.93
- wydanie 3-cie - do 31.12.93
- wydanie 4-te - do 30.06.94
{wydanie przewidziane do doltgaczenia do wnilosku o
akredytacje)
p. 5.2.a. - jest aktualne (nie wymaga zmian)
p. 5.2.b. - jest aktualne (nie wymaga zmian)
p. B.2.c. - wymaga opracowania w postaci odrebnego dokumentu
normujacego relacje miedzy kierownictwem PIAP-LAB
a dziatami technicznymi, siuzbami pomocniczymi -
- w aspekcie systemu jakoéci
p. 5.2.4. - przewidziane do opracowania w ramach procedur
ogdélnaych
p. 5.2.e. - rozdzial 3.2. XKJ nalezy odpowiednio rozszerzyd<
p. 5.2.f. - nalezy opracowaé¢ jako zatacznik do 2-go wydania

KJ, ktéry zostanie przywotany w p.3.2.KJ

A0
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p. 5.2.8. - identyfikowalnoé¢ pomiardéw bedzie osiagana jako
wynik opracowania i stosowania procedur badawczych
p. 5.2.h. - jest podany w przyjetym zakresie akredytacji
(rozdzialt 1.6, XJ)
p. 5.2.i. - bedzie ujete w procedurach ogdélnych GPR 9.1
i GPR 9.2
p. 5.2.j. - powolania zostang zweryfikowane przy kolejnych

wydaniach KJ wedlug aktualnego stanu listy
Procedur 0Ogélnych

p. 5.2.k. - bedzie zawieraé¢ procedura GPR 9.1 z uwzglednieniem
wymagan Instrukcji Akredytacji

p. 5.2.1. - jest zestawione w zal.2 deo KJ i bedzie uzupeiniane
w miare weryfikowania wyposazenia

p. 5.8.m., - jest opracowane w postaci zweryfikowanej (po 1i-5¢¢
redakcji) "1.isty procedur badawczych" 1 bedzie
dolaczone do 2-go wydania KJ

p. 5.2.n. - zostanie opracowana procedura GPFR 4,29 a przykiady

jej stosowania zostana umieszczone przed ostatnim
wydaniem XJ

p., 5.2.0. - zawieraé bedzie procedura GPR 9.5 i GPR 10.2

p. 5.2.p. - odpowiednia procedure nalezy wprowadzié do listy
procedur ogélnych oraz opracowaé jag i wdrozyé

p. 5.2.9. - zawieraé bedzie procedura GPR 9.7

p. 5.2.r. - zawieraé bedzie procedura GPR 4.2.1 2
uwzglednieniem wymagars Instrukcji Akredytacji

p. 5.2.8. - zawieraé¢ bedzie procedura GPR 10.1

det. p. 5.3. Przewodnika

Audity zaplanowano w "Harmonogramie prac projektowo -

wdrozeniowych " opracowanym w {992r.

Przewidywani audytorzy =zostali zgloszeni na szkolenie CBJW i
RS NOT. Dziatania korygujace zwiazane z wykryciem watpliwosci
wobec poprawnosci lub prawomocnosci wynikéw beda sprecyzowane
w procedurach ogOlnych GPR 3.2 i GPR 7.3 1 GPR 9.5

dot. p.5.4. Przewocdnika

Przeglady poprzedzajace otrzymanie akredytacji zostaly
zaplanowane w "Harmonogramie prac projektowo - wdrozeniowycnh",
natomiast harmonogram przegladdéw po uzyskaniu akredytacji
zostanlie dolaczony do 4-tego wydania KJ.
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{

p.5.5. Przewodnika

- bedzie ujete w procedurze GPR48.Z2

dot.

p.5.6. Przewodnika

- bedzie ujete w procedurze GPR 3.2

a)

dot.

uzupelnien wg. treéci Instrukecji Akredytacji

zostanie opracowana procedura uaktualniania KJ wraz 2z
imiennym wyznaczeniem o086b odpowiedzialnych za calodé i
poszczegdlne fragmenty Sysiemu Jakodci

gprawa sporzadzania raportéw z badar zostanle ujeta w
procedurze GPR 9.4 z uwzglednieniem wymagan Instrukeji
Akredytacji oraz norm IEC

sprawa prowadzenia akt 1 zapiséw zostanie ujeta w
procedurze ogdlnej GPR 9.6

sprawa podwykonawstwa zostanie ujeta w procedurze ogélnej
GPR 1i.2 z uwzglednieniem wymagari Instrukcji Akredytacji.




