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Analiza doku;nontacyina
Przedstawiono prace zwigzane zé sterowaniem wprowadzenia systému
Jakoéei w Laboratorium Przemyszowego Instytutu Automatyki i Po-
miaréw w Warszawie,wykonane w II kwe1993 r.Obe jmujg one opra-

' cowanie procedur ogdélnych i instrukeji bazy komputerowej;stero~
wanie ‘opracowaniem procedur pgéInych i badawczych oraz instruke ji
‘laboratoryj_nych,zékup sprzetu komputerowego,uruchomienie go i op.
cowanie oprogragowania specjalistyczhego prowadzenia bazy kompute-
rowej PIAP-LAB.
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SPIS TRESCI

1+Sprawozdanie okresowe NQ za II kw.1993 r.-dokument ZR1993
ZR02°02.

2eProcedura GPOO_O1:Dokumentowanie systemu JjakoSci laboratorium
PIAP-LAB. Wydanie 1,01.

3.Procedura GPOO_02:Sposéb redagowania i ukzad procedury oraz
instruke ji.Wydanie 1.01.

4 ,Program wdrazania systemu Jakoéci - za%acznik do procedury
GP12_04:Zasady opracowywania i wdrazania dokumentdw systemu
Jakosci.

5eProcedura GPOO_03:Procedura prowadzenia komputerowej bazy
archiwizacji dokumentéw.Wydanie 1,01,

6.Instrukcja INT7_O1:Wprowadzanie dokumentéw do bazy komputerowej
i ich oznaczanie.Wydanie 1.01.

TeInstrukeja INT7_02:Instrukcja obszugl komputerowych kartotek
PIAP-LAB.

8.,PTan szkolehn na II kw.1993 r.-dokument PL1993 PLO1°02.Wydanie 2.01.

9.Zatgczniki:

Ge.1eNotatki z zebran ZSQ - dokumenty ZR1993 ZRO1°07,08,09,10,11,

9.2.Materiaty z seminarium w de 1993¢05.04.



| LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB Wydanie 1,01

ZSQ RAP . ' Data: 1993.06.30
SPRAWOZDANIE OKRESOWE NQ

ZR1993 Strona 1

ZR02°02 Stron 4

Sprawozdanie dotyczy okresu od 1993.04.01 do 1993.06.30.
1.DZIAZALNOSC ZESPO1U SYSTEMU.JAKOSCI/ZSQ/
1.1+W okresie sprawozdawczym odbyto sie 5 zebranl Zespozu - notatki
2z zebrafi-dokumenty ZSQ_RAP ZR1993 ZR0197,08,09,10,11 stanowis
zatsczniki do sprawozdania.Zebrania byly poswigcone:
- biezgcym sprawom organizacyjnym,
~-omawianiu i uzgadnianiu ukzadu i treéci procedur ogélnych oraz
instruke ji wzorcowycﬁ. ‘
Ostatecznie uzgodniono tre§é 10 procedur ogélnych,2 procedur badaw-
czych i 7 instrukcji opracowanych w ramach zlecen S-1358 i S-1362,
Ze wzgledu na to,ze dokumenty powyZsze byiy opracowywane pierwszy
raz przez kilku autordéw,postanowiono poddaé je analizie diagnosty-
czne j,ktérej zadaniem ma byé sprawdzenie wewnetrznej zgodnosci ce
Zego powyzszego zbioru dokumentéw i usunigcie eweniualnych rozbies-
noéci redakcyjnych;pfzeglad ma byé przeprowadzony do kolica lipca,
tak,by nie zahamowaé procesu wdrazania,przewidzianego na III kw.
1993 ro
1.2.Stwierdzono,se opracowane dokumenty stanowig dopiero ok 20 %
catosci.
1.3.Przedyskutowano zmiany do Ksiegi Jako8ci opracowane przez p.mgr
inz.K.Majdana w ramach zlecehia S-1362 i zsopiniowano Jje pozytywnie.
Uznano,%e niezaleznie od przygotowanego w ten sposéb wydania 2,
Ksiegi Jakoéci,bedzie konieczne préygotowanie wydania 3. ,w ktérym
liczne z dotychczasowych zapiséw zostang. zastgpione powoXaniem sie
na procedury. Umozliwi to znaczne zmniejszenie objetosdeci Ksiggi Ja-
jako$ei i uczyni z niej dokument nie ujawniajgcy tajemnic firmy,
a tym samym mozliwy do przekazywania odbiorcom.

2 ,OPRACOWANIE PROGRAMU WDRAZANIA SYSTEMU JAKOSCI
Opracowany program wdrazania systemu jakoéci zamieszczono -jako

dokument wchodzacy w zakres sprawozdania z etapu 2 zlecenia

3-1358.Program ten wprowadzono Jjako zatgcznik do procedury ogdlne]
GP12_04 “Zasady opracowywania i wdrazania dokumentdéw systemu jako-
$ci".Tym semym stanowi on jeden z rutynowych dokumentdéw systemu,

¢
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ZSQ-RAP ' ' Data 1993.06.30
SPRAWOZDANIE OKRESOWE NQ

Zfli1‘993 Strona 2

ZR02°02 Stron 4

bedzie zarchiwizowany w bazie komputerowej i bedzie podlegat aktu-~
alizacji wedzug postanowien procedury GPOO_02.

3 UTWORZENIE BAZY KOMPUTEROWEJ

Opracowano szczegbéXowe instrukcje prowadzenia bazy komputerowej:

- INT7_O1:"Wprowadzanie dokumentdéw do bazy komputerowej i ieh ozna-
czanie"

- INT7_02:*Instrukecja obszugi komputerowych kartotek PIAP-LAB"
Instrukcja ta zawiera wzorcowe wydruki kartoteke.

Zakupiono sprzet komputerowy do prowadzenia bazy - spis sprzetu

patrz zazgcznik na str.4.

Obecnie koniecine jest zatrudnienie pracownika do obszugi bazy kom-

puterowej,wprowadzenia do nieJj wszystkich wyemitowanych dotgad doku-

mentdéw /ca 350 = 400 str/draz zaXozenie 1 ‘biezgce prowadzenie kar-

toteke.

4 ,REALIZACJA SZKOLEN ZEWNETRZNYCH

Szkolenia zewnetrzne sg realizowane od jesieni 1992 r.Stan na
koniec I kw.1993 r. zostax przedstawiony w sprawozdaniu za I kw.
/dokument ZR1993 ZR02°01,zatgczony do sprawozdania z 1.etapu prac

w zleceniu S-1358/

Zrewidowany plan szkoleh na II kw.1993 r.stanowi dokument PLANLAB
PL,1993 PLO1°02 wydanie 2,01.W planie tym uwzgledniono oferty szko-
leti zewneirznych otrzymane i wykorzystane w ciggu II kwe1993 r.
Jednoczednie zrewidowano plan szkolell wewnetrznych,ktdére nie mogly
sie odbyé naskutek przedtuzajgeych si¥ prac zwigzanych z redagowa-
niem procedur i instrukecji i zaangazowanie w nie wigkszoSci perso-
nelu laboratorium.

Szkolenia zewnetrzne wymienione w dokumencie PLO1°02 zostaly zre-
alizowane,podobnie jek zebranie seminaryjne dla pracownikéw Insty-
tutu w dn 1993.05.04.

Pomimo,%e zebranie to zostalo wywolane zapytaniami kierowanymi do
Dyrektora Instytutu przez pracownikéw za posrednictwem ZZ"Solidar-
noéé",praktycznie nikt z pytajacych na nie nie przybyga tym samym

nie spetni*o ono oczekiwah sutora °
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ZR02°02 Stron 4

Pozostate pozycJje szkoleh wewnegtrznych /dokument PLO1°02 wyd.1.01/
sg bgdZ nieaktualne /zebran ZSQ postanowiono nie traktowaé jako
seminariéw szkoieniowych/,badé zostang zrealizowane razem ze szko-
leniami przewidzianymi w III kw.1993.r.

5+ INNE
5e¢1eW II kw.1993 r przeprowadzono prace remontowe w pomieszczeniach

PIAP-LAB.Prace miazy ograniczony zakres - tylko prace instalacyjne
i dachowe wykonane przez pracownikéw PIAP-FR.Pozostale prace remon-
towe zostaty wstrzymene z powodu braku funduszy.Jest to sytuacja
grozna i moze spowodowaé zagrozenie terminowego zgZoszenia labora-
torium do ekredytacji.Nalezy mieé bowiem na uwadze,Ze remont pomie-
szczeli jest wstepem do ich docelowego zagospodarowania t.j.ostatecz-
nego rozmieszczenia stanowisk probierczych i aparatury.
5.2.DoSwiadczenie zdobyte w I péiroczu wskazuje,Ze opracowanie do-~
kumentéw systemu jakoéci jest bardziej pracochlonne.niz si¢ wyda-
wato poczgtkowo.Pomimo ograniczenia liczby dokumentéw i postano-
wienia,aby gdzie to tylko mozliwe specjalne instrukcje zastgpowad
normami,bedzie konieczne rozpatrzenie zakresu planowanej akredyta-
cji i skonfrontowanie z mozliwoéciemi finansowymi Instytutu.

. Petnomocyik Dyrekigra




LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDANTE 1.01
¢ ' DATA 1993.,0643D

2SQ_ RAP | oppawoZDANTIE OKRESOWE NQ

ZR1993 STRONA 4
ZR02°02 STRON 4
Zaxscznik

W ramach etapu 2 pracy S1358 "Sterowanie wprowédzaniem sys-

temu jakosci w PIAP-LAB" zostal zakupiony zestaw komputerowy w
nastepujacej konfiguracji:
- Komputer 386SX, 40MHz, 4MB RAM, 128kB éache memory,

FDD A:.1,2MB (5 1/4") B:1,44MB (3 1/4"),

HDD 125 MB, karta I/O, karta SVGA 512kB’
- Monitqr SVGA 14" f-my SAMTRON;
- Drukarka CITIZEN Swift 248X,
- Mysz TARGA.

Zestaw zostal zakupiony wraz z systemem operacyjnym MS DOS 6.0.



1.LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDANIE 1.01
| PRO_LAB DATA 1993-03-12
- " 1 Dokumentowanie systemu jakosci

PRO_GOL laboratorium PIAP-LAB STROHA 1

GP0O_01 STRON 12

1. WSTEP

1.1. Cel procedury
Celem procedury jest znormalizowanie sposobu dokumentowania 8ys-
temu jakosci w Laboratorium Badania Przemystowych Urzadzen Au-
tomatyki 1 Robotyki PIAP-LAB, umozliwiajgcego udowodnienie, ze
system jakoscl speinia wymagania normy EN 45001 oraz normy

150 900Z2.

1.2. Przedmiot procedury .
Prvedmiotem procedury jest ogdlny model tworzenia i przechowywa-
nia dokumentow powstajacych w trakcie realizacji "Procedury Ste-
rowania wprowadzaniem systemu jakosci w laboratorium PIAP-LAB"
oraz w trakcie dziatania tego laboratorium,

1.3. 7akres stosowania
Procedura jest zaprojektowana do stosowania przez wszystkie Kko-
mérki organizacyjne PIAP-LAB oraz do uzytku osob odpowiedzial-
nych za wprowadzenie 1 stosowanie w laboratorium znormal izowane-
go systemu jakosci.

1.4. Odpowiedzialnosé

Za podjecie dziatan wg niniejszej procedury i wdrozenie jej tzn
zgodne z jej postanowieniami zorganizowanie emisji, ewidenc jono-
wania i przechowywania dokumentow jest odpowiedzialny upowaz-
niony przez Dyrektora PIAP Petnomocnik Dyrektora d/s Jakosci -
NQ. Za poprawng realizacje poszczegodlnych czynnosci wynikajacych
z procedury odpowiedzialni sag:

- Kierownik Laboratorium PIAP-LAB;

- XKierownicy sekcji Laboratorium PIAP-LAB(W zakresie dokumentow
wynikajacych z pracy Laboratprium),

- oraz inni pracownicy PIAP, w szczegolnosci rekrutujacy sig z
posréd cztonkdéw Zespoiu Systemu Jakosci ZSQ, a wyznaczeni przez
NQ, w zakresie pozostatych dokumentow.

1.4%. Hazwy i okreslenia - wg IS0 8402.

2. OPIS POSTEPOWARIA (realizacja)

2.1. Sprawy ogolne.

EGZEMPLARZ NIE
Dokumenty po taj@@@@ﬁi@&ej%o{e@}]&{g %quﬁe@g}zaﬂne w ba-
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L — | Dokumentowanie systemu jakosci

PRO_GOL laboratorium PIAP-LAB STRONA 2
b —

GP0OO_01 STROHN 12

zie komputerowej PIAP-LAB oznaczone}j LABBASE. Majg one umiesz-
czony na kazdej stronie znormalizowany naglowek wg ponizZszego
wzoru utatwiajacy ich grupowanie i wyszukiwanie.

[ 1.ABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDANIE n. k.
 x DATA
 y T STRONA p
L i

Z STRON

¥ polu X zamieszcza sig symbol grupy dokumentow;

W polu Y =zamieszcza sie symbol podgrupy dokumentoéw (pole
moze by¢é pustse);

¥ polu Z zamieszcza sie symbol dokumentu;

¥ polu T wpisywany jest tytut dokumentu;

¥ polu WYDANIE n.k wpisuje sie numer wydania w postaci n.Kk

gdzie:
n oznacza numer kolejny wydania (n=1,2...)
k oznacza numer kolejny wersji wydania (kz=1,2...)

¥ polu STRONA podaje sig numer Kolejnej strony dokumentu p;

¥ polu STRON podaje sig catkowita liczbe stron dokumentu s;
Ma koncu dokumentu umieszcza sie nazwiska, tytuty stuzbowe i
podpisy os6b: opracowujgcej i zatwierdzajacej. Dokumenty szcze-
gélnie wazZne mogq moga mie¢ podpisy na kazdej stronie.
Opis bazy komputerowej zamieszczono w zataczniku ... do Ksiegi
Jakosci Laboratorium. Baza komputerowa jest =zlokalizowana w
Sekcji Ogolnotechnicznej laboratorium PIAP-LAB (SOT). Szczegdio-
wy opis archiwizowania dokumentdow i wprowadzania do nich zmian
oraz prowadzenia bazy komputerowej jest podany w procedurze
ogélnej GPO0O 03, szczegdlowy opis archiwizowania raportow z ba-
dari  w procedurze ogdlnej GP09_05, szczegdlowy opis prowadzenia
kartotek personelu w procedurze GP04_05, szczegolowy opis
ewidenc jonowania wyposazenia w procedurze GP0O6_03.

?.2.Rodzaje dokumentow i ich oznaczanie.

2.».1.Ksiega Jakosci - KJA_LAB
W polu X wpisuje sie KJA_LAB.
I'ole Y pozostaje puste.
¥ polu Z wpisuje sie numer rozdziatu.
W polu T - tytui: "KSIEGA JAKOSCI Laboratorium PIAP-LAB" oraz
tytul rozdziatu. W polu s podaje sie ilos¢ stron danego rozdzia-
tu.

Vi
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nicznej SOT;

PRO_GOL laboratorium PIAP-LAB STROHRA 3
L
GP0OO_01 STRON i2
2.2.2.Procedury laboratorium - PRO_LAB
W polu X wpisuje sige PRO_LAB.
W polu Y wpisuje sie odpowiednio:
- PRO_GOL, w przypadku procedur ogélnych;
- PRO_BAD, w przypadku procedur badawczych ogoélnych;
- PRO_SPS, w przypadku procedur badawczych szczegblo-
wych sekcji SPS.
- PRO_KEM, w przypadku procedur badawczych szczegbdto-
wych sekcji KEM. |
- PRO_SBA, w przypadku procedur badawczych szczegdlo-
wych sekcji SBA.
- PRO_SBR, w przypadku procedur badawczych szczegdtio-
wych sekcji SBR.
- PRO_SCT, w przypadku procedur badawczych szczegdto-
wych sekcji SCT.
- PROWZOR, w przypadku procedur wzorcowania.
¥ polu Z wpisuje sig numer procedury, utworzony wediug zasad po-
danych w instrukcji INT_O1.
W polu T wpisuje sig tytut procedury.
¥ polu s wpisuje sie liczbe stron procedury.
2.2.3. Instrukcje laboratorium - IHSTLAB
W polu X wpisuje sie INSTLAB.
W polu Y wpisuje sie odpowiednio:
- INSTSPS, w przypadku instrukcji badawczej sekcji SPS5;
- INSTKEM, w przypadku instrukcji badawczej sekcji KEH;
- INSTSBA, w przypadku instrukcji badawczej sekcji SBA;
- INSTSBR, w przypadku instrukcji badawczej sekcji SBR;
- INSTSCT, w przyﬁadku instrukcji badawczej sekcji SCT;
- INSTSOT, w prz&padku instrukcji sekcji ogdlnotech-

- INSTWSP, w przypadku instrukcji ogolnolaboratoryj-
nych;
- INSWZOR, w przypadku instrukcji wzorcowania.

W polu Z wpisuje sie numer instrukcji utworzony wg zasad poda-
nych w instrukcji IHNT_Ol.
W polu s wpisuje sie liczbe stron instrukcji.

A0
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2.2.4.Raporty z badan - BAD_RAP
W polu x wpisuje sie BAD_RAD
W polu y wpisuje sie odpowiednio:

- RAP_SPS, w przypadku raportdéow z badand w sekcji SPS
- RAP_KEM, w przypadku raportdéw z badan w sekcji KEM
- RAP_SBA, w przypadku raportdéw z badand w sekcji SBA
- RAP_SBR, w przypadku raportdow z badan w sekcji SBR
- RAP_SCT, w przypadku raportéw z badand w sekcji SCT.

¥ polu z wpisuje sie numer raportu utworzony wedtug zasad poda-
nych w procedurze GP09_03. .

W polu T wpisuje sig tytul raportu.

¥ polu s wpisuje sie liczbe stron raportu.

2.2.95. Raporty diagnostyczne - DIA_RAP
W polu x wpisuje sige DIA_RAP.
W polu y wpisuje sie rok powstania raportu poprzedzony literami
DR.
W polu z wpisuje sie numer raportu, ztoZony z 2-ch grup prze-
dzielonych apostrofem.
Pierwsza grupa oznacza
DbRrot’ raporty z analizy diagnostyczne) zasad dziata-
nia, kompetencji technicznych i srodowiska w
P1AP-LAB,
nroz2’ raporty z analizy diagnostycznej aktualnego sys
temu jakosci w PIAP-LAB,
DO 3’ raporty z analizy diagnostycznej wykorzystania
prac badawczych PIAP w PIAP-LAB.
Druga grupa dwucyfrowa oznacza kolejny raport w grupie pierwszej
i w danym roku.
¥ polu T wpisuje sie tytul raportu
¥ polu s wpisuje sie liczbe’stron raportu.
Raporty diagnostyczne pows}ajq :
- przy wstepnej ocenie stanu
- przy kontrolach okresowych ze strony kierownictwa PIAP, nieza-
leznie od uudytow,

2.72.6. Raporty z audytow - AUDYRAP
¥ polu x wpisuje sie AUDYRAP.
¥ polu y wpisuje sie rok powstania raportu poprzedzony literami
AT,
¥ polu z wpisuje sie numer raportu ztoZony z 2-ch grup, prze-

dzielonych apostrofem.
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Pierwsza grupa oznacza
ARO1’ audyt wewnetrzny
AT02’ audyt zewnetrzny
Druga grupa dwucyfrowa oznacza kolejny raport w grupie pierwszej
i danym roku.
¥ polu T wpisuje sige tytutl raportu.
¥ polu p wpisuje sie liczbg stron raportu.

2.7.7. Raporty z dziatan korygujacych - KOR_RAP
W polu x wpisuje sie KOR_RAP.
¥ polu y wpisuje sie rok powstania raportu poprzedzony literami
KRt
W polu z wpisuje sie numer raportu ztozony z dwoéch grup .

Pierwsza grupa oznacza

KKO01’ - dziatania korygujgace w wyniku audytow wewnetrz-
nych

Kh02' - dzialtania korygujgce w wyniku audytow zewnegtrz-
nych

K1t03* - dziatania korygujace w wyniku analiz diagnos-
tycznych

Kit04’ - dziatania korygujgce wynikajgace z innych przy-
czyn np. stwierdzenia bledéw w dzialaniu systemu
Tub ludzi.
Druga grupa dwucyfrowa oznacza numer kolejny w grupie pierwszej
i danym roku,
¥ polu T wpisuje sie tytut raportu.
W polu s8 wpisuje sige liczbe stron raportu.

2.2.8. Raporty z wdrazZania systemu jakosci - WDRARAP
W polu x wpisuje sie WDRARAP.
W polu y wpisuje sie rok powstania raportu poprzedzony literami
WR. ’
¥ polu z wpisuje sie kolejny numer raportu.
W polu T wpisuje sie tytuil raportu.
¥ polu 8 wpisuje sie liczbe stron raportu.

2.2.9. Raporty z pracy Zespoiu Systemu Jakosci - ZSQ_RAP
¥ polu x wpisuje sig Z5Q_RAP.
W polu y wpisuje sie rok powstania raportu poprzedzony literami
ZH.
W polu =z wpisuje sie numer raportu zlozony z dwoch grup prze-

dzielonych apostrofem.
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Pierwsza grupa oznacza:
- notatki z zebran Z5Q,

- raporty okresowe HNQ,
Druga grupa dwucyfrowa oznacza numer kolejny w

ZROt'
Zroeg’

i w danym roku.

W polu T wpisuje sie tytut raportu.
W polu s wpisuje sig liczbg stron raportu.

2.2.10.

W polu x wpisuje sie PERSLAB.

Pole y pozostaje puste.

Kartoteka osobowa - PERSLAB

!

grupie pierwszej

W polu z wpisuje sie numer ewidencyjny pod jakim pracownik
figuruje w ewidencji Dziatu Spraw Pracowniczych i Prawno -

Organizacyjnych.
W polu T wpisuje
brzmieniu.

¥ polu 8 wpisuje sie liczbe stron kartoteki pracownika.

2.2.11,.

W' polu x wpisuje sig
¥ polu y wpisuje sie
- APT_SPS,
- APT_KEHN,
- APT_SBA,
- APT_SBR,
- APT_SCT,
- APT_SO0T,
- APT_REZ,
wpisuje sie
wpisuje sie

W polu z
¥ polu T
¥ polu s

e.2.
¥ polu x

W polu ¥y
mi PL.

sie

imiona

APT_LAB,

w
w
w
w
w
w
w

przypadku
przypadku
przypadku
przypadku
przypadku
przypadku
przypadku

i nazwisko pracownika w peilnym

Kartoteka aparatury - APT_LAB

aparatury
aparatury
aparatury
aparatury
aparatury
aparatury
aparatury

SPS
KEH
SBA
SBR

sekcji
sekcji
sekcji
sekcji
gsekcji SCT
sekcji SOT
rezerwowej

numer inwentarzowy urzadzenia.
nazwe 1 typ urzadzenia.

wpisuje sie PLANLAB.
wpisuje sie rok powstania dokumentu poprzedzony litera-

wpisuje sie liczbelstron kartoteki.

12. Dokumenty planistyczne - PLANLAB

¥ polu z wpisuje sie numer dokumentu ziozony z dwoch grup prze-
dzielonych apostrofem.
Pierwsza grupa oznacza

P1.01’ - plan
P1.02’ - plan
plan

PLO3’ -

szkolen
audytow
zakupow

aparatury

A5
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P1.04’ - plan zakupdéw materialow
P1.05’ - plan dziatan marketingowych

Druga grupa oznacza numer kolejny w grupie pierwszej i w danym
roku,

W polu T wpisuje sie tytut dokumentu.

W polu s wpisuje sie liczbe stron dokumentu.

2.2.13. Ewidencja otrzymanych zamowien - ZAHM_ LAB
W polu x wpisuje sie ZAM_LAB.
¥ polu y wpisuje sie rok otrzymania zaméwienia poprzedzony lite-
rami ZL.
W polu z wpisuje sie trzycyfrowy numer kolejny,
W polu T wpisuje sie tytul zamowienia.
W polu s wpisuje sie liczbe stron dokumentu.

2.2.14. Ewidencja otrzymanych reklamacji REKLLAB
W polu x wpisuje sie REKLLAB,
W polu y wpisuje sie rok otrzymania zaméwienia poprzedzony
literami RL.
W' polu z wpisuje sie dwucyfrowy numer kolejny.
W polu T wpisuje sie :"Reklamacja dotyczaca raportu z badan

W polu 8 wpisuje sie liczbe stron dokumentu.

2.3. Sporzadzanie dokumentow ich tres¢ i obieg.

2.3.1. Ogdélne.
Sposob sporzgdzania kartotek laboratorium jest podany w procedu-
rze GP00O_03. Dotyczy on wszystkich dokumentdéw nie omdéwionych po-
nizej. ,

2.3.2. Ksiega Jakosci - KJA_LAB.
Szczegolowy sposdb prowadzenia Ksiegi Jakosci jest podany w pro-
cedurze ogdlnej GP0OO_00.

2.3.3. Procedury i instrukcje.
Szczegolowy sposob sporzadzania procedur (grupa PRO _LAB) oraz
instrukcji (grupa INS LAB) jest podany w procedurze ogdlne}j
GPOO_02.

2.3.4. Raporty z badan - BAD_RAP.
Sposéb sporzadzania raportdéw z badarn, ich weryfikacji oraz pos-

A



1LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDANIE 1.01

PRO_LAB DATA 1993-03-12
L — Dokumentowanie systemu jakosci

PRO_GOL laboratorium PIAP-LAB STRONA 8
]

GP0O_01 STRON 12

tepowania zwigzane sg podane w procedurach ogolnych GP0S_03,
GP09 _04., GP09_05, GP1i1_0O1.

2.3.5. Raporty diagnostyczne DIA_RAP.
Tresci i ukitaddw raportéw z analizy diagnostycznej nie ustala
siq. Raporty opracowuje zespoi powolany przez HQ, a zatwierdza
je HQ, ktdéry je przekazuje do bazy komputerowej SOT,

2.3.6. Raporty z audytow AUD_RAP.
Raporty =z audytow wewnetrznych sporzadza sie wediug zasad poda -
nych procedurze ogdlnej GP10_01 . Raporty z audytow zewnetrznych
opatruje sie jedynie nagitowkiem ewidencyjnym.

2.3.17. Raporty z dziatlan korygujacych KOR_RAP.
Xaporty =z dzliatan korygujacych sporzadza sie wedlug zasad poda-
nych w procedurze ogdélnej GP10_02

£.3.8. Raporty z wdrazania systemu jakosci WDRARAP.
Raporty =z wdrazania systemu jakosci sporzadza sie wedlug zasad
podanych w procedurze ogoélnej GP12_04.

£.3.9., Raporty z pracy Zespolu Systemu Jakosci ZSQ_RAP.
Tresci i uktadu raportéw =z pracy Zespolu Systemu Jakosci nie
ustala sie. Raporty opracowuje { rozsyta HNQ, a takze przekazuje
je do bazy komputerowej SOT,.

2.3.10. Kartoteka osobowa PERSLAB.
Sposéb sporzadzania kartoteki jest podany w procedurze ogdlnej

GP0O4_05.

2.3.11. Kartoteka aparatury APT_LAB.
Kartoteka aparatury jest qporzqdzana wediug zasad opisanych w
procedurach ogdélnych GP06_03, GPO6_01, GP06_02, GPO6_04,
GPO7_01, GPOT_02, GPOT7_03, GPOT_04.

2.3.12. Dokumenty planistyczne PLAHLAB.
Plany szkolern personelu laboratoryjnego sporzadza sige w sposob
podany w procedurze ogoélnej GP04_04.
Sposobu sporzgdzania pozostatych dokumentéw nie ustala sieg.

#.3.13. Ewidencja otrzymanych zamowien ZAM_LAB.
Ewidencje otrzymanych =zaméwien sporzadza sie w sposob podany w

procedurze ogodlnej GP0S 01,
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2.3.14. Ewidencja otrzymanych reklamacji REKLLAB.
Ewidencje otrzymanych reklamacji sporzgdza sie w sposOb podany w
procedurze ogdélnej GP09_08.

2.4. Obieg dokumentow

Szczegdtowe obieagi dokumentow s podane w procedurach
" przywotanych w p.b.

£.5. Wprowadzanie zmian w dokumeptach systemu

2.5.1. Zmiany porzadkowe, ktdére na mocy postanowien p.2.1
niniejszej procedury powodujg jedynie zmiane numeru wersji doku-
mentu sy nanoszone na egzemplarzu archiwalnym tego dokumentu
przechowywanym w SOT PIAP-LAB. Zmiany te parafuje Kierownik
P1AP-LAB, poczym sa wprowadzane do bazy komputerowej. Egzemplarz
archiwalny =z naniesionymi zmianami jest przechowywany do chwili
wyemitowania nowego wydania dokumentu.

0 wprowadzeniu nowej wersji dokumentu s zawiadamiane osoby uje-
te w rozdzielniku do tego dokumentu.

2.5.2. Zmiany merytoryczne w Ksiedze Jakosci, procedurach i
instrukc jach, ktdére na mocy postanowiend p.2.1 niniejszej proce-
dury powodujg zmiane numeru wydania dokumentu s§ wprowadzane
"Karta zmian dokumentu Systemu Jakosci"-Zatacznik A. W nagiowku
umieszczonym w tej karcie wpisuje sie dane dokumentu zmieniane-
go. Karte zmian zatwierdza osoba upowazniona do tego w dokumen-
cie podlegajgcym zmianie.

Osoba odpowiedzialna =za archiwizowanie dokumentacji w SOT
PIAP-LAB po otrzymaniu karty zmian wprowadza nowg tresé¢ do bazy
komputerowej, emituje dokuqent 0 nowym numerze wydania i przed-

stawia go do zatwierdzepia zgodnie z procedurg GP0O0O_02 poczym
wymienia na nowe egzemplarze dokumentu rozestane wediug roz-
dzielnika do tego dokumentu. )

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

2.5. 3. Zeiany w kartotekach s nanoszone w trybie
wprowadzania danych przewidzianych procedurg GP0OO 03.

2.5.4. Zmiany merytoryczne w innych dokumentach systemu sg
niedopuszczalne i nie mogg by¢ wprowadzane.
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3. SPRAWY PORZADKOWE

3.1. Przeglad aktualnosci

Podczas audytéw wewnetrznych sprawdza sie aktualnosé dokumentow
sporzgdzonych w ramach niniejszej procedury i zaewidenc jonowa-
nych w bazie komputerowej LABBASE, jak réwniez aktualnosé¢ wpro-
wadzania dokumentéw do LABBASE oraz aktualnosé niniejszej proce-
dury.

Wszelkie uwagli o niezgodnosciach ujmuje sig w ramach raportow z
audytow. \

3.2. XKontrola przestrzegania

Ha podstawie:

- raportéw z audytow wewnetrznych,

- sprawozdan Kierownika Laboratorium,

- sprawozdan Petnomocnika Dyrektora d/s Jakosci,

- sprawozdan kierownikdw sekcji PIAP-LAB,

- sprawozdan kierownikoéow Grup Roboczych 25Q

przeprowadza sie okresowe kontrole wprowadzania kolejnych ele-
mentow dokumentowania systemu jakosci do bazy komputerowej LAB-
BASE jak roéwniez przestrzegania zasad podanych w niniejszej pro-
cedurze.
Kontrole s wprowadzane w odstgpach czasu nie przekraczajacych
6-ciu miesiecy przez Pelnomocnika Dyrektora d/s Jakosci, a ich
wyniki przedstawione Dyrektorowi Instytutu w formie raportu
diagnostycznego.

3. 3. ¥prowadzanie zmian
Konieczne zmiany zapiséw niniejszej procedury zaproponowane
przez Kierownika Laboratorium lub kierownikéw grup roboczych Z5Q
podlegaja zatwierdzeniu HQ.
Zmiany proponowane przez NQ podlegajag zatwierdzeniu przez DH.
Tryb dokumentowania wprowadzania zmian jest podany w procedurze
Groo_oe.

3.4. Aktualnosé¢ dokumentow.
Dokument
- o numerze wydania (n, k+1) zastepuje dokument o numerze

wydania (n, k) ,
- o numerze wydania (n+1, 01) zastepuje wszystkie dokumenty o

numerach wydania (n, k).
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4, DOKUMENTY ZWIAZANE

150 8402:
150 9002:

EN 45001:

GF0OO_00
GP0OO_02
GP00_03
IN(_01

GP04_04

GPO4_05
GPO6_01

GF0O6_02

GFU6_03
GPO6_04
Grot7_o01

GPOT_02
GPOT_03

GFOT_04

Grog_ot
GP09_03
GP0OS_04
GP0S_06
Gr10_01
GP10_02
GF11_01
GPi12 04

1986 Jakos¢c. Terminologia,

1967 Systemy jakosci. Model zapewnienia ja-
kosici podczas produkcji i instalowania;

1989 Ogolne zasady dziatania laboratoriow ba-
dawczych,

Procedura sterowania wprowadzaniem systemu
jakosci w laboratorium PIAP-LAB, ’
Sposéb redagowania i uktad procedury ogolnej
i badawczej oraz instrukcijli,

Procedura prowadzenia komputerowej bazy ar-
chiwizacji dokumentow,

Instrukcja wprowadzania dokumentdéw do bazy
komputerowej oraz ich oznaczania,

Szkolenie personelu laboratoryjnego,
Prowadzenie kartotek personelu,

Wykonanie i dostawy nowego wyposazZzenia Sprze-
towego oraz zasady wprowadzania go do eks -
ploatacji,

Dostawy specjalistycznych stanowisk badaw-
czych, norm, informacji naukowo-technicznej
itp,

Zasady identyfikacji i ewidencjonowania wypo-
sazenia,

Zasady obstugi technicznej i konserwacji wy-
posazenia,

Sprawdzanie, wzorcowanie i legalizacja narze-
dzi pomiarowych,

Wzorcowanie urzadzen probierczych,
Postepowanie z wltasnymi wzorcami miar i ewi-
denc jonowanie danych o wzorcach krajowych,
Postepowanie z wadliwym i niewtasciwie uzyt-
kowanym wyposazeniem, .

Rozpatrzenie wniosku o wykonanie,
Sporzadzenie raportu z badan,

Postepowanie w przypadku zaistnienia biledu,
Zatatwianie reklamacji,

Przeprowadzanie audytu wewngtrznego,
Realizacja dziatan korygujacych,

Zasady podzlecania badan,

Dokumentowanie wdrazania elementdéw systemu

jakosci.
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5. IHFORMACJE DODATKOWE
5.1. Autor procedury: prof.dr inz. T. Missala
5.2. Procedura dotyczy: normy 1SO 9002 p. 4.4

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

5. 4. Rozdzielnik kopii procedury,
- HQ;
- Kierownik PIAP-LAB;
- Sekcja SOT (archiwum);

6. ZALACZHNIKI

ZALACZNIK A
KARTA ZMIAN DOKUMENTU Systemu Jakosci

DATA PODPIS

OPRACOWAL 18493.04.02- W
AKCEPTACJA RQ | /003 o L. C%

ZATWIERDZIL




ZALACZHIK A

KAUUTA ZMIAN DOKUMERTU Systemu Jakosci

hotyczy dokumentu:

LLABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDAHIE
DATA
L. ————
STROHNHA
STROH
L.
Pata wystawienia karty zmian ............
Bylo:
{tresé dotychczasowa)
Ma byd¢:
(ti1esé nowa)
/
Imie i Hazwisko Podpis

-

Zptosit i opracowal

Kierownik PIAP-LAD

HQ
DH
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SRV

LA Sposéb redagowania 1 uktad Data 93.03.16

procedury oraz instrukcji

WSTER

Celtem procedury Jest znormalizowanie formy redagowania
aolkkumentoéw systemu Jakeosct PIAP-LAR: !

- procedur ogdlinych, Zwigzoanych z organizacjg i zarzgdza-
rnirem w PLAP-LADG,

- procedur badawczych oraz instrukcgjil dotyczgceych
poszoczegdlingch zadan, wedlug zakresu obowigzkow i
kompetens )1 personeliu laboratorium,

Zrnormalizowany uktad ww. dokumentow oraz jednolite zasady
veh raedagowan a méa g na celu  uproszczenie dziatan
wwiazanuch 2 progektowaniem | wdroXeniem systemu jakosci w
CHAP-LABR zgodnego 7 normami EN 45001 1 180 9002,

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury Jest agdiny incde itworzenia
Lumenltow wreregdtowych, ktore wraz < Kergeyy Jakosc

ot su3a mystem jalkogor wprowadzony wo P AP -LAD,

rocedura jest prrewodnikiem moetodygceznym  dlia autorow

ey

cokumentldy  wymienitonych  w zatatznikach nr 3 1 4 do Ksiggi
JakEc .

faliras raslosowanta . .

Procedura jesl zaprogektowana do stosowania przez wszysthkie
komarki organtzacygne FPIAP-LALR oraz osoby powciane przez NQ

do redagowania dokumontéw systemu jakosc) 1 priceprowadzania

syt dw wewneirznyoch poszezegdinych Jego elementdw,
Tonrawne stosowant o postanowied niniegeie ) procedury wumaga

Tnaomode | unormowan awartiych w o dokumentach wymi enilonych w
oA L it AL A

H

EGZEMPLARZ NIE
PODLEGA AKTUAL1ZACJI
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4,4, Odpowiedzialhogd

o

7a podjecie dzialtan wg niniejsze ) procedury i Jjej zgodnosdé
z  przyjetum modelem systemu Jjakoéci oraz za przestrzeganie
Jed postanowieh podcezas  projektowana i wprowadzania
elementdw systemu jako$ci w PIAP-LAR odpowiedzialny jest
Petriomocnilk Dyrektora PLAP ds. Jakosci - NQ.

Za wprowadzenie elementdw  systemu Jakosgci w PIAP-LAB,
objetych postanowieniami nintejszej procedury oraz

wykonanie Kkoniecznych dziratad  korgdgujacych, wynilkitych z
audytoéw wewnetrznych i zewnetrznych odpowiedzialny Jest
kierownik PILAP-LAI.

Nazwy_i_okreglenia

9. Maewy i symbole dokumentdw opracowygwanych wediug Mirie -
szej procedury sa wymienione W zatacznikach 3 1 4 do
Keiegi Jakodoi PIAP-LAB.

2. Symbole | okreélenita uiyle w tre 25c1 procoedury:

DR - Dyrekior PLAP,

DB - Z-ca Dyrektora PIAPR de. Badawczo~R0zZwo jowych,

N@ -~ Potnomochnilk Dyroktord PIAP ds. Jako&ci,

FPIAPSLAER - Laboratorium Badania Przemysiowych Urzgdzeh

Automatylki 1 Robotykl,

SPs - Sekoga Prob Srodowiskowych P AT -LALE,

KEM - Sekeja Badan Kompatybilnogci El slktromaghetyczhne
BAF-LLAR,

SBA - Sekcga Badan Sprzetu Automatuki PIAP-LAB,

SCT - Sekecga Pomitaru Crénienia 1 Temperatury P1AF-LAE,

SER - Sekeja Badah Roboléw PIAP-LAB,

a0T - Sekoja ogdinotechniczna PLAP-LAG,

760 - Zeepdl Systemu Jako&ot,

sustem jakosci, procedura, instruke ja, audyt -
wg 1S5S0 8407P.

-
»1 h




LABBASE LABORATORIUM MI1AP~-LAB wydanie 4.0

PRO_LAB Spos6b redagowania | uktad Data 93.03.16
procedury oraz instrykcyi

PRO__GOL Strona 3

cCPOQO-02 Stron 13

1.5, 3. Wydanie, wersja wydania

a2,

2.

wydaniem jest dokument o nowej redakcji, zmienione j
merytorycznie, podlegagacy zatwiardzeniu zgodnie z p.2.1.
wers jg wydania Jgest dokument, do ktéorego wprowadzono

poprawlki redakcyjne, formatowania  lub gdzie usunieto
btedy drukarskie 1ip., nie naruszajjyce tresci dokumentu.
NoOwa wWers Jja nie wyumaga zatwierdzenia, a Jedynie

paraTowania przez osobg upowainiong.

OP18 POSTEPOWANIA

1.

Sprawy_oudlne

st imiE i Ty 30y CEnEn e F Ny a 83y procedury &5
grdmadzone 2godnte ¥ procedury GPROO_03 w bazie komputerowe j
P1AP-LALG, DZMBCEONOE §: LABBASE. Kazdy dokument jest
przedmiotem opintowania w ZSQ i po akceptacji NG otrzymuje
w  nagtéwku oznaczente: WYDANIE 1.01 i statue upowazniajgcy
Kierownika SOT do Jego zarejestrowania | przekazania do
adresatow wg rozdz:elnika, Kazda procedura ogdélna wraz z

protokotem JjeJ  wdroienia po audycie wewnglrznym podiega
zatwierdzeniu przoez Rh N Procedury badawcze podiegajgy

zatwierdzeniu przey OF, a instrukceje laboratorium - przez
Kierownika PLAP-LAG, W trybie analogicznym jak procedury
ogdine.

SposdHb dokumentowani a wdrozenia dokumentow objetych
postanowieniami ninle 18z2¢Y procedury podany jest  w

procedurze GRP1Z_04.

/

Dokumenty opracowane wio niniejszej procedury

.. Zbidr procedur PROLAD:

- procedury odgdline RO _GOL,
- procedury badawcse-ogdine PRO_BAD,
Long

- procedury badawcre!srciegotowe PRO_SHS, PRO_KEM,
PRO_SBA, PRO_SBR, PRO.SCT, PROWZOR.
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Zhidr instrukcji laboratoryjnych [HNSLAB:

instrukec je Sekcji Préb Srodowiskowych..........|INSTSPS,
instrukcje Sekcji- Badah KEM. ..o v v v v oo oo INSTKEM,
- instrukc je Sekcji Badan Sprzetu Automatyki..... INSTSBA,
instrukc je Sekcji Badar Robotdw. ... ...........INSTSBER,
instrukc je Sekcji Pomiaru Cigénienia i+ Temperatury

..... e e e e e e e e e e e e s e e INSTSCT,
instrukc je Sekcji Ogdélnotechnicznej............INSTSOT,
- instrukcje ogdlnolaboratoryjne............0.... INSTWSP,
instrukcje wzorcowania urzadzen probierczych i

aparatury. . .. o0 e e e e e e W INSTWZOR,
Szozegdltowe spisy procedur i instrukcj! PIAP-LAB zamie-
szczonoe W ozatacznikach nr 3 i 4 do Ksiegi Jakosgci
Pl1AP-LARB.

2.3. Uktiad procedury | instrukcji

2,.3.1.

Nagitowek

- wg procedury GPQO0O-01 p.2.1; 2.2.2 i 2.82.3 .0oraz wzoru
Jak w ninie jszej procedurze,.

Zasady numerac ji
- wg instrukeji IN7_Q1,

Forma tres$ci

Kazda procedura | instrukcja ze zbiordw wymienionych w
- . / . . ~ .
p.a.2.0 1 t c.2.2 ma Jednolity uktad rozdziatow !

podrozdziatdw, ponumerowariych | opisanych liternictwem wg
wzoru w tablicy 1.

Wszystkie strony dokumentu poza zatgecznikami 8
zaopatrzone w rdentyczng (2 wyjgtkiem numeru strony)
nagtdéweik.
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procedury oraz instrukceji
PRO_COL Strona 5
PRO_GOL Stron 13
Tablica 1.
Rordziatl Podrorzdziatl Nazwa
1 WSTEP N
1.1 Cel procedury (instrukcjl)*
1.8, Przedmiot precedury
(instrukcji)
1. 3. Zakres zastosowania
1. 4. Odpowiedzialnosdé
1.5 Mazwy | okreglenia
2 OP1S POSTEPOWANITA
3 SPRAWY PORZADKOWE"
3.1 Przegliad aktualnoéc!
3.7 Kontroia przestrzeganita
a3, wprowadzanie zmian
3.4, Aktualnoéé wydan
4 DOKUMENTY ZW I AZANE
5 | NFORMACJE DODATKOWE
6 ZAEACZMHIKI
’
[ e e e
¥ - W nawiasach rvapirs alternatywny.
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procedury oraz instrukcji-
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GP0OO-02 Stron 13
W treéci dolkumentu £ stosowane powoiania innych punktéw
dane j procedury lub instrukecji oraz dolkumentow
zZwigzanych, wymienionych ' rozdziale 4. wezelkie
powotania nie moga naruszaé Jjednoznaczno&ci postanowien i
danej procedury. Zaleca 81¢ unikanie wtérnych powotat; w
koniecznym przypadku stosuje 4 8ieg powtérzenie
odpowiedniego zapisu w redagowanym dokumencie. w
przypadku braku potrzeby dokonania zapisu stosowana jest
formuta “nie przewidziano" pod tytutem danego rozdziatu
jub podrozdziatu.

Do
we

puszcza s&i¢ stosowanie rozszer
wnatrz rozdziaiow i podrozdz

formatu 4 cyfr rozdzielonych Kro
cufr.
Zapisy pPostanow! arh i dziatafh
Zwiazanych = przedmiotem danego
zawierad pogtanowier wybiegajac
zastosowan a (= wyjatkiem pr
GPOO-xx).
2. 4. Tregé procedury i instrukc,)i
| 2.4.1. Podrozdzialt 41.41. Cel procedury (in

Ce

£

-

m

%6

r
ZCZ2

1 okreélony gest przez informac)

dlaczego powinna obowigzywad,
jakie sy oczekiwane korzy$ci z J
$cie przyjetego modelu systemu

potrzeb wgréinle sie

a
e owe.,

zZie
g6t

’

zonej numeracji zapisow
iatéw do maksymalnego

pkami 2z interwatem do

dotyczy tylko spraw
dokumentu i nie powinny
ych poza zakres Jaego
ocedur ogdinych dgrupy

strukcji)’

(<3

z

ej stosowania w kontek-

akosci.

cel nadrzedny oraz cele
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2. 4.2, Podrozdziat 1.2, Przedmiot procedury (instrukc ji)
Przedmiot okre$ilony jest przez definicje, co dany
dokument Zawiera i Jakich dotyczy aspektow -
organizacyjnych, badz zadan merytorycznych Tub
pomocniczych laboratorium. !
W szczegdlinobci zapisy informuja kogo (czego) dotyczy,
dany dokument, ° takze z uwzglednieniem kompetencji
Kierownictwa Instytutu i/lub dziatdéw zewnetrznych.
2.4.3., Podrozdziatl 1.3. Zakres zastosowania
Falkres zastosowania danegoe dolkumentu okreslony jest przez
informac je:
- gdzie (w jskim obezarze organizacyjnygm) ocbowi szu je,
- komu (KkKtdrym osobom) jest dedykowany do uZzytku
w celach informacy jnych.
2.4, 4. Podrozdzi:at 1.4, Odpowiedzislnogd
odpowiedzialnogé jest okreglona przez infoirmac e Kto
(konkreina Funka ja Tub stanow!l sko) | za c¢o Jest
odpowi edz ralny.,
Tapisy precyzuja  takie podzial odpowicedziainoedct wedluyg
kompetano il {staltych Tub czasowych) kierownictwa
Instytulu ! laboratorium oraz personelu  PIAP-LAB -
stosownie do potrzeb.
2,.4.5, Podrozdzial 1.5, NMavwy | ockre&lenia.
- L r o,
Zapiady wyjadtniagyg wszelkie uzyle w tek&cie nazwy, symboie
- 2 .
t okre&len: s O charakterze specjalistycznym, tj.
wybi ega jgoum poza ich poloczne Fnaczenie.
Z zasady stosowane sg tu powotltania norm krajowych i
miedzynarodowych oraz innych  dokumentow zwigzanych,

wyumienionych w rozdziale 4.

¥
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2.4.6. Rozdziat B. Opie postepowania

Zapisy tego rozdziatu nie podlegajg gcigte) normalizacji
i s8 zalezne od przedmiotu danej procedury Tub
instrukeji. W szczegélnodéci moga byé tu uiyte powotania
norm miedzynarodowych lub norm przedmiotowych.

Jezel w opisie postepowania lub na schemacie blokowym
wystepuja tworzone w tey procedurze dokumenty wyjscia, to
w rozdziale 2 podaje sie peiny ich wykaz.

W przypadku dokumentéw wejscia moga byé uzyte odwotrania
do rozdziatu 4.

Opis postepowantia powinien byé sformutowany jednoznacznie
2  ukierunkowaniem do o0so6b odpowiedzialnych i obszaru
organizacyjnego zastosowal.

W przypadku sekwencyijnej sieci dziatanh | wystepowania
uwarunkowar logicznych, zaleca g1e przedstawienie
schemstu  blokowego {fiow <chart) wygasniajgcego sposéb
realizacyi procedury lub instrukeji. Schemat ten powinien
Ly opracowany  pray wykorzystaniu egmbol graficznych -
Jalk nmize )

poczgtek, koniec

‘> - — lgcznik
e

! ’//, — . dokumenti wejécia lub wyjgscia

czYynnosd
4

— decyz. ja

\ / oDpeEerac ja recing

— wejscie/wyjécie

]
l J czeéé Dloku procasowcgo
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2.4.7. Podrozdzial 3.1. Przeglgad aktualnoéci

Przeglad aktualnoséci Jest okregiony przez podanie .
termindéw i wykonawcow przegladow okresowych i -
okolicznos&ci powodu jgacych potrzebe ich dokonywania poza
terminami zaplanowanymi. Ponadto sformutowane sq zasady

dokumentowania wynikoéw przegladu.
2.4.8. Podrozdzialt 3.2. Kontrola przestrzegania

Okre$la sie podstawe wykonywania Kkontroli przestrzegania ‘
postanowier danej procedury lub instrukcji przez podanie ;
dokumentdéw lub innych okolicznoéci (fFaktéw, relacji osob i
kompetentnych, reklamac)i rtp. ) potwierdza jgcych Tub

negujgcych Jjed przestrzeganie. Podane sg terminy i

funke je {stanowiska) os6b wykonujycych kontrole, wraz z v
podziatem kompetencji w tym zakresie. B

LY. Podrozdziat 3.3. Wprowadzenie z2mian

I
P

Okreéla si1e zasady wprowadzania zmian dotyczacych wydania
dokumentu oraz sposobu 1ch dokumentowania przez podanie
informagJi:

- Kto stawia wniosek o wprowadzenie zmiany 1+ w jakich
okoliczno&ciach,

- klo zatwierdrza wprowadzone zmiany,

- JAaki obowiazuje tryb dokumentowania zmian wydania lub
Zmian wersji tego samego wydania.

+»>

.10, Podrozdzial 3.4. Aktualnogé wydan

x¥}

’
Okreslia sie zasady pestepowania z wucofanym i aktualnym
wydaniem dokumentu, w tym sposoédb emisgi, dystrybucgr i
archiwizowania wydania aktualnego,w odniesieniu do
dokumentow oryglnainych, Kop i | zawartosci bazy
komputerowve J LABBASE.
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PRO_GOL Strona 10

GPOO_o02 Stron 13

2.4.11. Rozdziatl 4. Dokumenty zwigzane

Wymienia sie w pelnym brzmieniu wszystkie dokumenty
przytoczone w tre$ci procedury i zgromadzone W archiwum
PIAP-LARB, a wiec normy krajowe i miedzynarodowe,
procedury, plany i zestawienia zwigrane z procedurs.

2.4.12. Rozdziat 5. Informac je dodatkowe

Wymienia sie dane (identy?ikatory) obe jmujgce:

- autora (6w) opracowanego dokumentu,

- punkt modelu systemu Jjakosci (wg IS0 9002), do kidérego
procedura nawigzuje,

- lokatlizac je oryginatu dokumentu,

- rozdzielnik kopil dokumentu,

— inne informacje, uznane przez autora dokumentu za
przydatne do umieszczena.

2.4,.13. Rozdzial b. Zatacznihki

ny

3.

AL

Zatyczniki typu: wzory formularzy, karty identyfikacyjne
itp, =8 wymienione | ponumerowane alfabetycznie wielkimi
literami.

4. Autoryzacja, weryfikacga, zatwierdzanie

W dolne czescr ostatniej slrony dokumentu umieszcza 81€
rubrykis - jak w niniejszej procedurze - str. 13.

SPRAWY PORZADKOWE

Frzeglad akluainodc!

Preeglady aktualnosci postanowien niniejsze] procedury
inicjuge NQ, przed kaidym audytem zewnglrznym oraz w
przypadkky  zmian organizacyjnych w  PIAP-LAB powodu jgcych
potrzebe weryfikacji Tub uzupetnienta zestawu procedur
1 /1ub instrukc i laboratorrum.

trodezas audytdw wewnelrznuch wykoenuge s8ig tgqeznie przeglad
wszystkich procedur garupy GROO_xx.

Wuniki przegladu ujdmuje s1¢ w raportach z audytow-AUDYRAP,
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3.2, Kontrola przestrzeganis
Na podstawie!
r raportdéw z audytdéw wewnetrznych
- okresowych sprawozdath NQ 1+ ZSQ 1 kierownika PIAP-LAB
- biezacych uwag 7z-cy Kierownika PIAP-LAB ds. jako$ci,
hY
przeprowadza sie kontrole przestrzegania niniejszej
procedury przez sprawdzenie z2godnoéct uktadu redakcoyjnego
dokumentdw systemu Jakogc PIAP-LAB z Je
postanowieniami.W biezacych pracach ZSQ przeprowadza sie
kontrole zgodno&cit projektow nowych dokumentdw. wWyniki
kontroli zatwrerdzonych wydarn dokumentéw systemu jakosci
oty jetych GOSTANGW T eni ami ninie jgze j procedury By
prRealazygwans ce DR w Torme rmpurtu diagnostycznego
DIA_RAP.
3.3, Wprowadzanie zmian

.

W sprawie zmian niniejszej procedury stawiajg wnioskis

~ NG
- Kiarownik PIAP-LAB
~ Z-Cca kierownika PIAP-LAB dz. Jgako&cr,

v przypadiku  slwierdzenia, Ze dukumenty systemu jakoéc

opracowane wg tej procedury sa niezgodne z przyjetym
modelem systemu  Jjakosci lub  zapieami norm zwigzanych,.
Podestawa do wystapienia © zmiane procedury sg raporty z
audytdw wewnelrznych i zewngtrinych stwierdzajgce  ww,

Py

niezgodnoéci. Kazda zmiana dokumentowana jest na "Karcie
zmian  dokumentu systemu gakoge" - Zatgcznik A HNowa
redaic ja  wyudania wymags trgdu alceptac ji i zatwierdzenia -
zagodnie = postanowieniami p.2.1. Zmiana wergjr tego samego
wydania nie wumaga zatwierdrzania lecz Jjest parafowana przez
osobe odpow:iedrralng za archiwum PPLAFP-LAB.
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3.4, Aktualno&é wydah - wg procedury GPOO_C1 p.3.4.

dbowiazuja zasady postepowania z dokumentem
zdezaktualizowanym oraz z nowa wersja lub wydaniem
ninie jszej procedury - wediug postanomieﬁ p.2.2., procedury
GP0OO_03.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

Y

1SO 8402: 1986 Jako&¢, Terminologia.

IS0 900P: 41987 Systemy Jjakcedci. HModel rapewnienia Jakodoi
podezas produkeji i instalowania.

El M5001: 1989 0Ogédine zasady dziatania laboratoridw
badawczuch.
SO/ VEC-803: 1990 0goine wymagania dolyczace Kompetenc ji
taboratoridw wzorcujacych 1+ badawczych.
04 Dokumenitowanie systemu JBkﬁéCi ltaboratorium
FLAP-LAB.

GROO

GPOO_03 Procedura prowadzenia komputerowe j bazy archiwiza-
cji dokumentéw. )

GP12_04 Dokumenlowanie wdraZania clementéw systemu jakoéci.

IN7_04 Instrukc ja wprowadzani’a dokumentow do bazy kompute-
rowej oraz ich oznacrania.
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5. |INFORMACJE DODATKOWE
5.1. Autor procedury - mgr inZ. K. HMa jdan.
,.2. Postanowienia procedury obowigazuJsg od dnia zatwier-
dzenia wydania 1.01. '
5.3. Procedura dotyczy normy 150 9002 -p.4.4.

(93]

6.

4. Oryginal procedury Jest pr
w baxzie komputerowej PIAP-LAB.

5., Rozdzielnik kopii procedury:
- M,
- kierownik PLAP-LAE,
- crltonkowie Z5Q,
- sekc ja S0T.
ZAEACZNIK ]

ZACACZNIK A

Karta zmian dokumentuy systemu

Zzechowywany

JBkoEsC ).

w archiwum oraz

PODRP IS

OPPAFOWA

| U

/ATWlFFD7'L

1
1
-
ARCIPTACJA N |
i

U,
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ZALACZMIK A

Karta zmian dokumentu syslemu

1akosel

Dotyczy

dolkkumentu:

moaer T U AGORATORIUM I IAP-LAE WYDAMIE
} DATA
STRONA B
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1. WSTEP

1.1. Cel procedury
Celem procedury jest znormalizowanie sposobu komputerowego ar-
chiwizowania systemu jakosci w Laboratorium Badania Przemysto-
wych Urzadzend Automatyki i Robotyki PIAP-LAB umozliwiajgcego
udowodnienie, ze system jakosci speilnienia wymagania normy
IS0 9002 oraz normy EN 45001,

1.2. Przedmiot procedury .
Przedmiotem procedury sg ogdélne zasady tworzenia i prowadzenia
komputerowego archiwum LABBASE w trakcie realizacji "Procedury
Sterowania wprowadzaniem systemu jakosci w laboratorium PIAP-
LAB" oraz w trakcie dziatan tego laboratorium.

1.3. Zakres stosowania
Procedura jest zaprojektowana do stosowania przez wazystkie ko-
mérki organizacyjne PIAP-LAB oraz do uzytku oséb odpowiedzial-
nych za wprowadzenie i stosowanie w laboratorium znormalizowane-
go systemu jakosci.

1.4. Odpowiedzialnos¢

Za podjecie dziatan wg niniejszej procedury i wdrozenie jej tzn.
zorganizowanie komputerowego stanowiska archiwizowania dokumen -
té6w odpowiedzialny jest upowazZniony przez Dyrektora PIAP Pelno-
mocnik Dyrektora d/s Jakosci - HQ. Za poprawng realizacje posz-
czegdlnych czynnosci wynikajgcych z procedury odpowiedzialni sa:

- Kierownik laboratorium PIAP-LAB,

- osoba wyznaczona przez Pelnomocnika HQ do prowadzenia kom-
puterowej bazy archiwizacji dokumentow.

7

1.5. Hazwy i okreslenia

Projekt dokumentu - robocza forma dokumentu w fazie opracowywa-
nia nie zatwierdzona przez osoby upowaznione.

Projekt dokumentu w znormalizowanym nagtdowku wg procedury
GP00_01, w polu WYDANIE n.k ma wpisane PROJEKT n.k. Po zatwier-
dzeniu projektu dokumentu zgodnie z procedurg GP00_02 nagtowek
przyjmuje postac¢ zgodng z p.2.1 procedury GP0O_O1.

" dokument o qizszyn miniBLMEMIPLA Rllua DI
- dokument prz acth{@{B!ﬂ_dE@A niA[KTMﬂLHﬂeZdAt@é’ﬂ

43



[ 1.ABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDANIE 1.01
1'HO_LAB . DATA 1993-03-15
~ - IProcedura prowadzenia komputerowej
PRO_GOL bazy archiwizacji dokumentow Strona 2
| GPO0_03 Stron 6

KJA_LAB, PRO_LAB, INSTLAB i kartotek).

Oryginal dokumentu - wydanie dokumentu z podpisami 086b opraco-
wujgqcej i zatwierdzajgcej.

2. OPIS POSTEPOWANIA (realizacja)

2.1. Sprawy ogéblne.

Dokumenty powstajgce zgodnie z procedura ogdélng GPOO_01~
"hokumentowanie systemu jakosci laboratprium PIAP-LAB" sg archi-
wizowane w Bazie Komputerowej, ktdérej opis jest zamieszczony W
zalgczniku ...... do Ksiegi Jakosci. Baza komputerowa miesci sie
w Sekcji Ogolnotechnicznej laboratorium PIAP-LAB (SOT). Szczegod-
towy opis archiwizowania raportow z badan podany jest w proce-
durze ogélnej GP09 05, szczegdtowy opis prowadzenia kartotek
personelu w procedurze GP04_05, szczegdlowy opis ewidencjonowa-
nia wyposazenia w procedurze GP06_03.

?2.#. Zasady archiwizowania dokumentow

2.2.1.Forma zapisu dokumentow.

Ilokumenty powstajgce zgodnie z procedurg GP00_01 "Dokumentowanie
systemu jakosci laboratorium PIAP-LAB" sa zapisywane w postaci
zbioréw edycyinych zgodnych ze standardem programu edytora "TAG"
firmy InfoService lub kartotek bazy danych tworzonych zgodnie ze
standardem programu bazy danych "TIG" firmy InfoService na dysku
twardym komputera oraz dyskietkach. Dokumenty powstajqce poza
laboratorium powinny by¢ dostarczane do bazy komputerowej w for-
mie zbiorow edycyjnych na dyskietkach wg podanych powyzej stan-
dardow, Zbiory edycyjne dokumentdéw oraz zbiory baz danych ozna-
czane sg zgodnie z instrukcjg }N7;01.W SOT PIAP-LAB przechowywa-
ne s takze oryginaly dogumentéw poswiadczone podpisami 0séb
opracowujgcych i zatwierdzajgcych.

2.7.2. Przechowywanie dokumentow w bazie komputerowej
¥ aktualnym katalogu LABBASE komputerowej bazy archiwizacji do-
kumentéow oraz na dyskietkach bezpieczenstwa przechowywane sg
nastepujgace dokumenty:
- Ksiega Jakosci - aktualne wydanie;
- Yrocedury laboratorium - aktualne wydanie, dopuszczalne jest
przechowywanie specjalnie oznaczonej poprzedniej wersji do-

kKumentu;
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- Instrukcje laboratorium - aktualne wydanie, dopuszczalne Jest
przechowywanie specjalnie oznaczone}j poprzedniej wersji do-
kumentu,

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

'~ Ewidencja otrzymanych zamdéwien i reklamacji - przechowywane
dokumenty za okres 3 lat;

- Kartoteka osobowa 1 kartoteka aparatury - zgodnie z procedu-

rami GP04 05 oraz GPO6_03.

Projekty dokumentdéw powinny by¢ przechowywane w specjalnie ut-

worzonym katalogu.

Na tym samym dysku twardym nie moga by¢é przechowywane dokumenty

zdezaktualizowane.

W SOT PIAP-LAB przechowywane sg takze oryginaly dokumentow.

2.2.3. Postepowanie z dokumentami zdezaktualizowanymi
Dokumenty zdezaktualizowane po zmianie rozszerzenia standardowe-
go ‘'(dla zbioréw edycyjnych .TAG, dla baz danych .TIG) na .xxx
(xxx = 001, 002, 003...) przenoszone 3§ 2z katalogu glownego na
specjalnie oznaczone dyskietki archiwalne. Ha dyskietkach archi-
walnych przechowywane sq:
- Wszystkie poprzednie wydania Ksiegi Jakosci przez czas nie
krétszy niz 20 lat;

3 poprzednie wydania Procedur 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 krotszy niz 10 lat;

Po upiywie tego czasu dokumenty mogg by¢ usuniete z archiwum

przez wykasowanie.

Oryginaly dokumentow zdezak}délizowanych przechowywane sa przez

okres 20 lat.

2.2.4. Emitowanie dokumentow

bokumenty sa emitowane przez baze komputerowa w przypadku pow-
stania nowego wydania. Dokumenty s rozsytane wg rozdzielnika w
postaci: .

- kopii dokumentu oryginalnego,

- wydruku komputerowego.
Obie formy sa jednakowo wazZne po parafowaniu ich imieniem i naz-
wiskien, data 1 podpisem osoby prowadzacej baze komputerowa,
poswiadczajgcej ich zgodnos¢ z oryginatem dokumentu.
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Dokumenty rozprowadzane poza rozdzielnikiem na pierwszej stro-
nie powinny mieé wyrazny stempel: “EGZEMPLARZ MNIE PODLEGA AKTUA-

LIZACJI".

2.2.5. Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Z katalogu gtownego LABBASE i pomocniczego powinny by¢ tworzone
kopie bezpieczernstwa na zabezpieczonych przed skasowaniem dys-
kKietkach. Kopie takie sa tworzone przy wprowadzaniu nowego doku-
mentu do archiwum LABBASE oraz/lub co 6 miesigcy. ’
Dopuszcza sie przechowywanie na dyskietkach kopii bezpieczenstwa
tworzonych =ze zbioréw w poszczegdlnych podkatalogach i ak-
tualizowanie zbioréw na dyskietkach zawierajgacych kopie tylko
tego podkatalogu.

3. SPRAWY PORZADKOWE

3.1. Przeglad aktualnosci
Podczas audytéw wewnetrznych sprawdza sig aktualnos¢ dokumentow
przechowywanych w Lkatalogu giéwnym LABBASE, prawidtowosc¢ prze-
chowywania oryginaidéw aktualnych dokumentow oraz aktualnos¢ ni-
niejszej procedury.
Wszelkie uwagi o niezgodnosciach ujmuje sie w ramach raportoéw z
audytow.

3.2. Kontrola przestrzegania

Na podstawie:

- raportéw z audytéw wewnetrznych,

- sprawozdan Kierownika Laboratorium,

- sprawozdan Pelnomocnika Dyrektora d/s Jakosci,

- sprawozdan kierownikow sekcji PIAP-LAB,

- sprawozdan kierownikow Grup Roboczych ZSQ
przeprowadza sie okresowe gontrole wprowadzania kolejnych ele-
mentéw dokumentowania systemu jakosci do bazy komputerowej LAB-
HASE jak rowniez przestrzegania zasad podanych w niniejszej pro-
cedurze.
Kontrole sa wprowadzane w odstepach czasu nie przekraczajacych
6-ciu miesiecy przez Pelnomocnika Dyrektora d/s Jakosci, a ich
wyniki przedstawione Dyrektorowi Instytutu w formie raportu
diagnostycznego.

3.3.Wprowadzanie zmian
Konieczne zmiany zapisow niniejszej procedury zaproponowane
przez Kierownika Laboratorium lub kierownikéw grup roboczych ZSQ

“E
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podlegajgq zatwierdzeniu HQ.
Zmiany proponowane przez NQ podlegaja zatwierdzeniu przez DH.
Tryb dokumentowania wprowadzania zmian jest podany w procedurze

GP0O0O_01 p.2.5.

3.4. Aktualnosé¢ dokumentu
Wg procedury GPOO_01 p.2. 4.

4. DOKUMEKRTY ZWIAZARE

1S0 4002: 1986 Systemy jakosci. Hodel zapewnienia ja-
kosci podczas produkcji i instalowania,
EN 45001: 1989 Ogdlne zasady dziatania laboratoriow ba-

dawczych, .

GPOO_00 Procedura sterowania wprowadzaniem systemu
jakosci w laboratorium PIAP-LAB,

GP00_01 Dokumentowanie systemu jakosci laboratorium
P1AP-LAB,

Groo_oe Sposéb redagowania i ukiad procedury ogodlnej
i badawczej oraz instrukcji,

INT 01 Instrukcja wprowadzania dokumentow do bazy
komputerowej oraz ich oznaczania,
GPO41 _05 Prowadzenie kartotek personelu,

GO _03 Zasady identyfikacji i ewidencjonowania
wyposazenia,

GPO49 03 Sporzadzenie raportu z badan,

Glru4y_06 Zatatwianie reklamacji,

Gri10_01 Przeprowadzanie audytu wewnetrznego,

GP10_ 02 Realizacja dziatan korygujacych,

GP17_04 Dokumentowanie wdrazania elementéw systemu
jakosci.

5. INFORMACJE DODATKOWE
5.1. Autor procedury: mgr inz. Grzegorz Kazimierski.
5.¢#. Procedura dotyczy: norma 1SO 9002 p. 4. 4.

5. 3. Oryginal procedury jest przechowywana w bazie Kompute-
rowej PIAP LAB.

AY
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1. WSTEP
1.1. Cel instrukcji

Celem instrukcji jest podanie sposobu wprowadzania dokumen-
tow do bazy komputerowej LABBASE oraz znormalizowanie ich

formy oznaczania.

Przedmiot instrukcji ,

Przedmiotem instrukcji sa =zasady oznaczania dokumentow
powstajacych w trakcie realizacji “Procedury sterowania
wprowadzaniem systemu jakosci w laboratorium PIAP-LAB" oraz
w trakcie dzialania tego laboratorium oraz sposoOb wprowa-
dzania ich do komputerowego archiwum LABBASE.

Zakres stosowania

Instrukcja przeznaczona jest do stosowania przez osoby od-
powiedzialne za prowadzenie komputerowej bazy archiwizacji
dokumentow.

Odpowiedzialnos¢
Za przestrzeganie niniejszej instrukcji odpowiedzialny jest
kierownik laboratorium PIAP-LAB oraz osoba wyznaczona przez

'NQ do prowadzenia komputerowej bazy archiwizacji dokumen-

tow.
Nazwy i okreslenia

1.5.1. Plik,zbioér - wyodrebniony zespdl informacji zapisany
na dysku pod nadana mu nazwa. Nazwa zbioru sklada¢ sie moze
z os$miu znakdow nazwy wlasciwej oraz trzech znakéw rozsze-
rzenia odzielonego kropka. Standardowymi rozszerzeniami
zbioréw tekstowych edytora TAG Jjest rozszerzenie .TAG,
zbioréw kartotekowej bazy danych TIG jest rozszerzenie
.TIG. Zbiorom =zdezaktualizowanym nadawane sa rozszerzenia
zgodnie z procedura GP00 03 p.2.2.3.

1.5.2. Katalog - zgrupowanie plikéw 1 katalogédw nizszego
rzedu pod wspolna nazwa. Katalogi wraz z katalogami nizsze-
go rzedu zwanymi podkatalogami tworza strukture hierar-
chiczna.

1.5.3. Inne nazwy 1 okreslenia zgodnie z procedura GP00_02

p. 1.5.
EGZEMPLARZ NIE
PODLEGA AKTUALIZACJI

HE
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2. OPIS POSTEPOWANIA

2.1. Oznaczanie dokumentow
Wprowadzane do komputerowej bazy archiwizacji dokumentow
zbiory oznaczane sa symbolem dokumentu z dodanym rozszerze-
niem:
- .TAG dla zbioroéw edycyjnych,
- .TIG dla kartotek.
Nazwa wlasciwa zbioru utworzona jest w nastepujacy sposoéb:
- dla Ksiegi Jakosci zbiér oznaczony jest KJA_LAB z dodanym
rozszerzeniem (KJA_LAB.TAG) ; )
- dla procedur ogélnych nazwa dokumentu sklada sie z dwéch
grup dwucyfrowych poprzedzonych literami GP, tzn. GPnn_ss
gdzie:
nn oznacza numer rozdzialu Ksiegi Jakosci,
ss oznacza numer kolejny w danej grupie.
- dla procedur badawczych nazwa dokumentu sklada sie z
dwéch grup jedno i dwucyfrowej poprzedzonych literami TP,
tzn. TPn_ss, gdzie:
n jest identyfikatorem zakresu obowigzywania procedury
i wpisywane jest:
0 - w przypadku procedur badawczych ogdlnych,

1 - w przypadku procedur badawczych szczegdlowych
sekcji SPS,

2 - w przypadku procedur badawczych szczegdlowych
sekcji KEM,

3 - w przypadku procedur badawczych szczegodlowych
sekcji SBR,

4 - w przypadku procedur badawczych szczegOlowych
sekcji SBA,

5 - w przypadku procedur badawczych szczegolowych
sekcji SCT,

6 - w przypadku procedur dotyczacych wzorcowania,

legalizacji i sprawdzania narzedzi pomiaro-
wych. /
ss oznacza numer kolejny procedury w danej grupie.
- dla instrukcji badawczych nazwa dokumentu sktada sie z
dwéch grup oznaczen cyfrowych (jedno i dwucyfrowego) po-
przedzonych literami IN, tzn. INn_ss, gdzie:
n Jjest identyfikatorem zakresu obowiazywania instruk-
cji 1 wpisywarle jest:
0 - w przypadku instrukcji badawczych wspdlnych,
1 - w przypadku instrukcji badawczych szczegdlo-

49
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wych sekcji SPS,

2 - w przypadku instrukcji badawczych szczegdro-
wych sekcji KEM,

3 - w przypadku instrukcji badawczych szczegdlo-
wych sekcji SBR,

4 - w przypadku instrukcji badawczych szczegolro-
wych sekcji SBA,

5 - w przypadku instrukcji badawczych szczegolo-
wych sekcji SCT,

6 - w przypadku instrukcji wzorcowania, sprawdza-
nia i legalizacji narzedzi pomiarowych,

7 - w przypadku innych instrukcji dotyczacych

PIAP-LAB. '
ss oznacza numer kolejny instrukcji w danej grupie.
- dla raportéw z badan nazwa dokumentu sklada sie z dwoch
grup jedno i trzycyfrowej poprzedzonych literami RB, tzn.
RBn_sss, gdzie:
n jest identyfikatorem sekcji przeprowadzajacej bada-
nie i wpisywane jest:

1 - w przypadku raportéw z badan w sekcji SPS,
2 - w przypadku raportéw z badan w sekcji KEM,
3 - w przypadku raportow z badan w sekcji SBR,
4 - w przypadku raportéw z badan w sekcji SBA,
5 - w przypadku raportéw z badan w sekcji SCT,

sss oznacza numer kolejny instrukcji w danej grupie.

- dla raportéw diagnostycznych, raportéw z audytdw, rapor-
tow =z dziatan korygujacych, raportdéw z pracy Zespolu Sys-
temu Jakosci i dokumentéw planistycznych zbiory oznaczane
sa numerami dokumentéw utworzonymi wg procedury GP0O_01 =z
dodanym rozszerzeniem;
- dla raportéw z wdrazania systemu jakos$ci zbiory oznaczane
sa kolejnym numerem raportu poprzedzonym literami RW z do-
danym rozszerzeniem;
- dla ewidencji otrzymanych zaméwien zbiory oznaczane sa
kolejnym numerem zaméwienia w danym roku poprzedzonym lite-
rami ZL z dodanym rozszerzeniem;
- dla ewidencji otrzymanych reklamacji zbiory oznaczone sa
kolejnym numerem w danym roku poprzedzonym literami RL z
dodanym rozszerzeniem;
- zbiory kartotekowych baz danych sa oznaczone:

APT LAB.TIG - kartoteka ewidencyjna aparatury,

CZZ LAB.TIG - kartoteka ewidencyjna zespolow lub

czesci zamiennych,
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3.

3.1.

LEG_LAB.TIG - kartoteka ewidencyjna swiadectw le-
galizacji lub uwierzytelnienia,

WZR_LAB.TIG - kartoteka ewidencyjna s$wiadectw
sprawdzenia lub wzorcowania,

POM_LAB.TIG - kartoteka pomieszczen i infrastruk-
tury technicznej,

PERSONS .TIG - kartoteka ewidencyjna personelu.

Wprowadzanie zbioréw do bazy komputerowe]j

2.2.1. Przygotowanie hierarchicznej struktury katalogow

Na dysku twardym komputera przeznaczonego do obstugi bazy
komputerowej nalezy utworzy¢ drzewiasta strukture katalogow
zgodnie z zatacznikiem 1.

2.2.2. Dodawanie nowych zbiorow

Nowe zbiory wprowadzane sa do komputerowej bazy archiwizac-
ji dokumentdéw do podkatalogu zgodnego ze specyfikacja doku-
mentu podana w znormalizowanym nagkowku wg procedury
GP00 _01. Przykladowo skopiowanie z dyskietki ze stacji dys-
kéw A: do bazy komputerowej dokumentu "Procedura sterowania
wprowadzaniem systemu jakosci w laboratorium PIAP-LAB" wy-

‘ maga podania rozkazu w nastepujacej formie:

COPY A:\GP00O_00.TAG C:\LABBASE\PROLAB\PRO_GOL

2.2.3. Wprowadzanie nowych wersji i wydan dokumentu

zasady archiwizowania dokumentéw w komputerowej bazie poda-
no w procedurze GP00_03. Nowa wersja dokumentu moze byc¢
wpisana do odpowiedniego katalogu po zmianie rozszerzenia
poprzedniej wersji zbioru lub skasowaniu wersji zdezaktua-
lizowanej.

Wpisanie nowego wydania dokumentu wymaga skasowania po-
przedniego zbioru w odpowiednim katalogu.

!

SPRAWY PORZADKOWE ’

Przeglad aktualnosci

Przeglad aktualnos$ci niniejszej instrukcji inicjuje NQ. Wy-
niki przegladu powinny by¢ ujete w ramach raportoéw z audy-
tu.
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3.2. Kontrola przestrzegania

Na podstawie:

- raportéw z audytow wewnetrznych,

- okresowych sprawozdan NQ, ZSQ i kierownika PIAP-LAB,
przeprowadza sie okresowe kontrole przestrzegania niniej-
szej instrukcji. Wyniki kontroli przedstawiane sa DN w for-

mie raportu diagnostycznego.

Wprowadzanie zmian

W sprawie zmian niniejszej instrukcji stawiaja wnioski:

- NQI

- kierownik PIAP-LAB,

- z-ca kierownika PIAP-LAB ds. jakosci,

Tryb dokumentowania wprowadzania zmian jest podany w proce-
durze GP00_02.

Aktualnos¢ wydan
Wg procedury GP00_01 p.2.4.

4 . DOKUMENTY ZWIAZANE

GP00_00 Procedura sterowania wprowadzaniem systemu

jakogci w laboratorium PIAP-LAB,

GP00_01 Dokumentowanie systemu jakosci laboratorium PIAP-LAB,
GP00_02 Sposéb redagowania i uklad procedury ogélnej oraz in-

strukcji,

GP00_03 Procedura prowadzenia komputerowej bazy archiwizacji

dokumentoéw,
5. INFORMACJE DODATKOWE

5.1. Autor instrukcji:
mgr inz. G. Kazimierski

/

5.2. Instrukcja dotyczy: normy ISO 9002 p.4.4

5.3. Oryginal instrukcji jest przechowywany w bazie kompu-
terowej PIAP_LAB.
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5.4. Rozdzielnik kopii instrukcji.

- NQ;
- Kierownik PIAP-LAB;
- Sekcja SOT (archiwum) ;

6. ZAEACZNIKI

ZALACZNIK 1. Hierarchiczna struktura katalogu LABBASE

’ DATA PODPIS
OPRACOWAFL ﬁ K 73
, ~_~f’//’ -
akceEpTACIA N0 | 4406.84
Y

ZATWIERDZIL

A2



ZARACZNIK 1.
Hierarchiczna struktura katalogu LABBASE

Katalog podstawowy

....... Ksiega Jakosci, i
Procedury laboratorium,

.......

...... Instrukcje laboratorium,

...... Raporty z badan,

diagnostyczne,

...... Raporty

...... Raporty z audytow,

AR1993
[ _2R1992

KOR RAP
L KR1993
———KR1994

WDRARAP
L WR1993
___WR1994
7ZSQ RAP
___7R1992
__ 7R1993
L 7R1994
LA
- DPL1993
L PL1994
ZAM LAB
711993
L 71,1994

REKLLAB ...... Ewidencja’otrzymanych reklamacji,
—RIL1993 '
——RL1994

...... Raporty z dzialan korygujacych,

...... Raporty z wdrazania systemu jakosci,

z prac zespolu ZSQ,

...... Raporty

...... Dokumenty planistyczne,

...... Ewidencja otrzymanych zaméwien,

...... Kartoteka personelu,

......

Kartoteka aparatury, ) .
Kartoteka zespoldéw lub czesci zamiennych,
Kartoteka $wiadectw legalizacji,
Kartoteka $wiadectw wzorcowanila,
Kartoteka pomieszczen.

5%
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1. Wstep

1.1. Cel instrukcji
Celem instrukcji Jjest zapewnienie poprawnego postugiwania
sie kartotekowymi =zbiorami bazy komputerowej LABBASE,
zawierajacymi dane ewidencyjne pomieszczen, infrastruktury
technicznej, aparatury badawczej 1 narzedzi pomiarowych
oraz dane dotyczace pracownikédw PIAP-LAB.

1.2. Przedmiot instrukcji

Przedmiotem instrukcji jest opis postugiwania sie
nastepujacymi kartotekowymi zbiorami bazy LABBASE:
APT LAB.TIG , CZZ LAB.TIG, LEG_LAB.TIG, W2ZR_LAB.TIG,
POM_LAB.TIG oraz PER_LAB.TIG.

Opis dotyczy w szczegdlnosci przegladania zawartosci
zbiorow bazy danych, wyszukiwania okreslonych danych lub
grup danych, sposobu sortowania danych w ramach danego
zbioru, dopisywania nowych danych ewentualnie zmiany
istniejacych oraz uzyskiwania wydrukoéw zawartosci zbiorow
bazy danych. :

1.3. Zakres stosowania
Instrukcja przeznaczona Jjest do stosowania przez osoby
odpowiedzialne za prowadzenie komputerowej bazy archiwizac-
ji dokumentdw. ‘

1.4. Odpowiedzialnosc¢
Za wprowadzenie niniejszej instrukcji odpowiedzialny jest
kierownik laboratorium PIAP-LAB, a za przestrzeganie osoba
wyznaczona przez kierownika PIAP-LAB do prowadzenia
komputerowej bazy archiwizacji dokumentoéw.

1.5. Nazwy i okresSlenia
1.5.1. Kartotekowa Baza Danych TIG - program przeznaczony
do przechowywania, uzupelniania, modyfikowania i wyszukiwa-
nia informacji, stosowany do obstugi zbiordéw bazy LABBASE
bedacych przedmiotem niniejszej instrukcji.

1.5.2. Kartoteka, =zbior kartotekowy - uporzadkowany zbidr
danych pamietanych w urzadzeniach pamieciowych systemu
komputerowego. Standardowym rozszerzeniem zbiorow
kartotekowych bazy danych TIG jest rozszerzenie

EGZEMPLARZ NIE
PODLEGA AKTUALIIZACJI

by
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1.5.3. Rekord, karta - element sktadowy kartoteki, zawiera
zbiér danych uporzadkowany w sposéb wtasciwy konkretnej
kartotece.

1.5.4. Pole rekordu - wyrdzniony rodzaj danych rekordu.
2. OPIS POSTEPOWANIA

2.1. Uwagi ogdlne

Kartoteka sktada sie 2z rekordéw. Rekord zawiera zbiodr
informacji charakteryzujacych konkretne urzadzenie w
kartotekach dotyczacych aparatury, pomieszczenie w
kartotekach dotyczacych infrastrukturylub pracownika w
kartotece dotyczacej spraw personeld. Pojedyncza informacja
wchodzgaca w sktad rekordu nazywa sie polem.

Kazda kartoteka ma zdefiniowane wlasne wzorce wys$wietlania,

okreslajace sposéb przedstawienia rekordu/rekorddéw na moni-
torze 1lub na wydruku. Wspdlnym dla wszystkich kartotek
wzorcem wy$wietlania jest wzorzec STANDARD, przydatny
podczas wprowadzania nowych rekorddéw, wprowadzania zmian w
istniejacych rekordach oraz wyszukiwania rekorddéw .wediug
okreglonych kryteriodw.

Ponadto kazda kartoteka ma okreslone dwa sposoby sortowania
wprowadzonych rekorddw.

2.2. Rozpoczecie pracy z baza
Uzytkownik majacy pierwszy raz do czynienia z programem
bazy danych TIG powinien =zapozna¢ sie z jej instrukcja
obstugi, a w szczegdlnosci z rozdziatami dotyczacymi wyboru
bazy, przegladania i edycji rekorddéw oraz drukowania. Menu
umieszczone w gérnej czedci ekranu podczas pracy z
baza TIG informuje o aktualnym trybie pracy i mozliwych
dziataniach w danym trybie.
Przystepujac do pracy nalezy wywola¢ Kartotekowg Baze
Danych TIG poleceniem tig {Enter}. Po pojawieniu-' sie
czoléwki programu TIG wcisnac¢ klawisz zmiany napedu F1 i
wybra¢ dysk D:, a nastepnie przejs$¢ do katalogu LABBASE. Po
lewej stronie ekranu pojawi sie wykaz plikéw bedacych
kartotekowymi zbiorami danych. Wybra¢ okreslona nazwe
zbioru i przystapi¢ do pracy nad kartoteka. ~
Zbiory kartotekowych baz danych oznaczone sa nastepujaco:
- APT LAB.TIG - kartoteka ewidencyjna aparatury [GP06_03],
- CZZ_LAB.TIG - kartoteka ewidencyjna zespoldw lub czesci
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2.3.

zamiennych [GP06_03],

- LEG LAB.TIG - kartoteka ewidencyjna $éwiadectw legalizacji
lub uwierzytelnienia [GP06_031,

- DPOM_LAB.TIG - kartoteka pomieszczern 1 infrastruktury
technicznej [GP06_03],

- PER_LAB.TIG - kartoteka ewidencyjna personelu [GP04_05].

Przegladanie rekordéw

Do trybu przegladania rekorddéw przechodzimy bezposrednio po
wybraniu danej kartoteki =z katalogu LABBASE wciskajac
{Enter}. W trybie tym mozemy przeglada¢ kolejne rekordy.
Wyswietlane/drukowane rekordy i ich kolejnos¢ zaleza od wy-
branego sposobu sortowania i wzorca wyszukiwania. W przy-
padku, gdy sposoby sortowania i wzorzec wyszukiwania nie sa
aktywne, rekordy beda wys$wietlane w kolejnos$ci wprowadza-
nia.

Edycja rekordu
Pod pojeciem edycji rekordu rozumiane jest wprowadzenie
danych nowego rekordu 1lub =zmiana danych istniejacego
rekordu.Do edycji istniejacego rekordu przechodzimy z trybu
przegladania wciskajac {Enter}. Edytowanie nowego rekordu
uzyskujemy poprzez menu {F5}- rekord z trybu przegladania
lub wciskajac {Ctrl}+{PgDn} w trybie edyc¢ji rekordu.
Edycje nowego rekordu pzeprowadza sie przy ustawionym
wzorcu wy$wietlania STANDARD. Dla istniejacych rekorddéw
zmiany mozna przeprowadza¢ przy innym niz STANDARD wzorcu
wyéwietlania pod warunkiem, ze wprowadzane dane uwzglednia-
ne sa w aktualnym wzorcu wyswietlania.
Dane okresglajace date wpisywane sg w postaci: rrrr-mm-dd,
gdzie: r - cyfra roku,

m - cyfra miesigca,

d - cyfra dnia.

Wyszukiwanie rekordéw

Operacje wyszukiwania rekordéw nadzoruje menu {F4}-szukaj
(rozdz.4.5. Instrukcji obstugi TIG). Operacja ta umozliwa
"wyciagniecie" Z kartoteki konkretnego rekordu n.p.
urzadzenia o okreslonym numerze inwentarzowym z kartoteki
APT LAB 1lub grupy rekorddéw n.p. wszystkich przyrzadoéw
nalezacych do sekcji KEM w kartotece APT LAB. Nalezy w tym
przypadku okresgli¢ wzorzec wyszukiwania (rozdz. 4.5.1.
Instrukcji obstugi TIG) i uaktywnié go w menu {F4}.

Rekord zawierajacy dane wycofanego z laboratorium urzadze-

5%
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nia okreslany jest jako skasowany i1 w tej postaci pozostaje
w kartotece aparatury. W menu {F4} istnieje mozliwosg¢ wys-
wietlania (i w zwiazku z tym drukowania) rekorddéw skasowa-
nych.

W menu {F4}—szukaj okresgla sie réwniez sposédb sortowania,
co umozliwia grupowanie rekorddéw wedlug okreslonych
kryteriow. Przyktadowo, gdy chcemy wydrukowa¢ urzadzenia z
kartoteki APT LAB uporzadkowane wedlug pzynaleznosci do
sekcji, to ustawiamy pierwszy sposob sortowania. Gdy chcemy
pogrupowaé¢ aparature w zalezZnosci od numeru inwentarzowego,
stosujemy drugi sposdb sortowania.

Drukowanie '
Operacje drukowania nadzoruje menu {F9}-drukowanie (rozdz.
4.7 Instrukcji obstugi TIG).W menu drukowanie powinien
wystepowa¢ typ drukarki LQ 850 EN.

Kartoteka ewidencyjna aparatury APT LAB

Struktura rekordu kartoteki APT LAB.TIG przedstawiona jest
w tabeli 1.

Sposdb sortowania rekordéw kartoteki APT LAB przedstawiony
jest w tabeli 2.

Pierwszy sposob sortowania polega na tym, ze w ramach danej
sekcji, urzadzenia porzadkowane sa wediug nazwy i typu.
Drugi sposéb sortowania polega na tym, ze w ramach sekcji
przyrzady porzadkowane sa zgodnie z trzycyfrowa koncowka
numeru inwentarzowego okresglajaca podgrupe $rodkéw trwatych
(dla s$rodkéw nietrwatych i niskocennych koncowka ta nie
jest okreslana a wiec traktowana jako zbidr pusty; w zwiaz-
ku z czym $rodki nietrwate i niskocenne wystapia jako
pierwsze), nastepnie uwzgledniana jest w kolejnosci
alfabetycznej nazwa przyrzadu, symbol numeru inwentarzowego
i rosnaco czterocyfrowa czesé¢ numeru inwentarzowego.

Numer inwentarzowy, jak powyzej wspomniano, zostal rozbity
na trzy podgrupy ze wzgledu na efektywne sortowanie i wy-
szukiwanie.Dla s$rodkéw trwalych w polu "nr inwent 3c" wpi-
suje sie znak "-" i trzy cyfry.

Kartoteka APT LAB oprécz wzorca wyswietlania STANDARD po-
siada jeszcze dwa wzorce: wzorzec "karta przyrz." i "karta
napraw". Tworza one catos¢ karty ewidencyjnej przyrzadu lub
urzadzenia pomiarowego. Wzorce te sa drukowane obustronnie
na 1 arkuszu. W przypadku drukowania wiekszej ilosgci kart
ewidencyjnych nalezy przy ustawionym wzorcu "karta przyrz."
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drukowa¢ po jednej stronie arkusza, nastepnie ustawi¢ wzo-
rzec "karta napraw" i drukowac¢ po drugiej stronie uwazajac,

Struktura rekordu kartoteki APT LAB.TIG Tabela 1
nazwa pola ty ilos¢
P poEa znakow
nazwa_przyrzadu znak 50
typ —F _Y znak 20
nr_wydania liczba 3
nr_inwent 4c liczba 4
nr_inwent”zn znak 2
nr_inwent” 3¢ znak 4
nr_serii_model . znak 38
producent kraj ! znak 38
rok_prod liczba 4
sekcja ) znak 4
instr obstugi znak 76
data_Zzakupu ' data 10
data_wl_ ekspl data 10
cechy szZczeg znak 264
stan_techn znak 76
lokaTizacja znak 38
nr_ewidenc_wewn znak 28
wyposazenie zal znak 198
zastrzezenia znak 264
rodz_kontr okres znak 38
uwagl lab znak 198
przegladl znak 42
wgkqnawca_przegl znak 26
odbiorca_przeg znak 26
data przegl znak 10
przeglad2 znak 42
wg%qnawca_przegZ znak 26
odbiorca_przeg znak 26
data przeg2 znak 10
przeglad3l znak 42
wgggnawca_prze§3 znak 26
odbiorca przeg znak 26
data_ﬁrzegB znak 10
przeglad4 znak 42
wggqnawca_prze24 znak 26
odbiorca_przeg znak 26
data przeg4 znak 10
przeglads znak 42
wgggnawca_przegs znak 26
odblorca_ przeg znak 26
data_ przegh znak 10
przeglade znak 42
w§g9nawca_prze26 znak 26
odbiorca przeg znak 26
data przegé znak 10
przeglad?7 znak 42
kqnawca_przeg7 znak 26
odbiorca_przeg znak 26
data_przeg7 znak 10
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Sposoby sortowania Tabela 2
Pierwszy sposob sortowania Drugi sposéb sortowania
sekcja ) sekcja
nazwa_przyrzadu sortowanle nr_inwent_3c )
typ rosngco nazwa_przyrzadu sortowanie
nr_inwent_zn rosnaco
nr_inwent 4c

zeby zachowa¢ kolejnos¢ stron (tzn. strona B odpowiadala
stronie A tego samego przyrzadu) .

We wzorcu "karta napraw" mozna umiegci¢ dane siedmiu przeg-
ladéw lub napraw - w razie potrzeby przechowywania wigksze]
ilosci danych, istnieje mozliwos¢ korekcji struktury rekor-
du.

Wzorzec '"karta przyrz." wraz nazwami poél rekordu przedsta-
wiony Jjest w zaaczniku A, a wzorzec "karta napraw" w za-
laczniku B.

Przykladowy wydruk karty urzadzenia przedstawiono w zatacz-
niku C.

Kartoteka ewidencyjna sSwiadectw legalizacji (uwierzytel-
nienia) LEG_LAB

Struktura rekordu kartoteki LEG_LAB.TIG przedstawiona jest
w tabeli 3.

Sposéb Sortowania rekordéw kartoteki LEG_LAB przedstawiony
jest w tabeli 4.

Pierwszy sposob sortowania polega na tym, Ze w ramach danej
sekcji, urzadzenia porzadkowane sa zgodnie z trzycyfrowa
koncédwka numeru inwentarzowego okreslajaca podgrupe srodkow
trwatych (dla $rodkéw nietrwatych i niskocennych koncowka
ta nie jest okreslana, a wiec traktowana jako zbiodr pusty;
w zwiazku z czym $rodki nietrwate i niskocenne wystapia ja-
ko pierwsze), a nastepnie uwzgledniane sa w kolejnosci al-
fabetycznej: symbol numeru inwentarzowego, nazwa przyrzadu
i typ. Drugi sposéb sortowania polega na tym, Ze w ramach
sekcji przyrzady porzadkowane sa wedlug terminu waznosci
ostatniego s$wiadectwa legalizacji.

W rekordzie mozna przechowywa¢ tylko siedem swiadectw lega-
lizacji. Jezeli przyrzad posiada wiecej niz siedem $wia-
dectw legalizacji, to nalezy dla tego przyrzadu zatozy¢
nastepna karte (rekord), ktora zawiera sSwiadectwa numerowa-
ne od osmiu.W pierwszej karcie legalizacji danego przyrzadu
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Struktura rekordu kartoteki LEG_LAB.TIG Tabela 3
nazwa pola t iloge¢
P yga znakoéw
nazwa_przyrzadu znak 50
nr_inwent_zn znak 2
nr inwent 4c liczba 4
nr inwent 3c znak 4
typ o znak 20
nr serii model znak 38
syﬁb ew_Karty znak 15
liczba 1
nr S{mb_dokuml znak 25
data znak 10
konawcal ) \ znak 70
okres waznoscil znak 10
nr sgﬁb_dokumz znak 25
data znak 10
konawca?2 znak 70
okres waznosgci2 znak 10
nr s dokum3 znak 25
data - znak 10
konawca3l znak 70
okres waznosgci3 znak 10
nr symb_dokum4 znak 25
data4d znak 10
wykonawca4 znak 70
okres waznosgci4 znak 10
nr s dokumb znak 25
data - znak 10
wykonawcab ) znak 70
okres waznoscib znak 10
nr s dokumé znak 25
data - znak 10
konawcaé znak 70
okres waznoscié znak 10
nr s dokum?7 znak 25
data - znak 10
wykonawca7 znak 70
okres waznosci? znak 10
akt termin wazn. data 10
sekCja znak 4
Sposoby sortowania Tabela 4

Pierwszy sposéb sortowania

Drugl sposdéb sortowania

sekcja . sekcja
nr_inwent_ 3c sortowanie akt termin wazn.
nr_inwent zn rosnaco - -
nazwa_przyrzadu

typ

)sortowanie
rosnaco
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(1.p. < 8) wpisuje sie 1lp = 1, w nastepnych 1lp = 8 (15, 22

itd.).
Okres wazno&ci ostatniego gwiadectwa legalizacji zajmuje
dwa oddzielne pola: "akt termin wazn." i pole

"okres_wainoécin" ostatniego $wiadecta. To podwojenie umoz-
liwia Yatwe wyszukiwanie przyrzadéw o konczacym sie termi-
nie waznosci (przy ustawionym drugim sposobie sortowania) .
Kartoteka APT LAB oprocz wzorca wyswietlania STANDARD
posiada jeszcze wzorzec '"karta legaliz", ktoéry wybieramy
podczas przegladania i drukowania rekorddw.

Wzorzec ‘'"karta legaliz" wraz nazwami pél rekordu przedsta-
wiony jest w zataczniku D.

Przykladowy wydruk karty swiadectw legalizacji urzadzenia
przedstawiono w zataczniku E.

2.9. Kartoteka ewidencyjna s$wiadectw sprawdzenia lub wzorcowania
WZR_LAB
Struktura rekordu kartoteki WZR LAB.TIG przedstawiona jest
w tabeli 5.
Sposdb sortowania rekordéw kartoteki WZR_LAB przedstawiony
jest w tabeli 6.
Pierwszy sposéb sortowania polega na tym, ze w ramach danej
sekcji; wurzadzenia porzadkowane sa zgodnie z trzycyfrowag
konicéwka numeru inwentarzowego okreslajaca podgrupe sSrodkdw
trwatych (dla s$rodkéw nietrwalych i niskocennych koncowka
ta nie jest okreslana, a wiec traktowana jako zbidr pusty;
w zwiazku z czym $rodki nietrwale i niskocenne wystapia ja-
ko pierwsze), a nastepnie uwzgledniane sa w kolejnosci al-
fabetycznej: symbol numeru inwentarzowego, nazwa przyrzadu
i typ. Drugi sposéb sortowania polega na tym, ze w ramach
sekcji przyrzady porzadkowane sa wedlug terminu waznosci
ostatniego swiadectwa wzorcowania.
W rekordzie mozna przechowywaé¢ tylko cztery swiadectwa
sprawdzania/wzorcowania. Jezeli przyrzad posiada wiecej niz
cztery $wiadectw sprawdzania/wzorcowania, to nalezy dla te-
go przyrzadu zatozy¢ nastepna karte (rekord), ktéra zawiera
nastepne cztery swiadectwa.
Ze wzgledu na to, ze 1liczba uwag na karcie moze byc¢
mniejsza od czterech (n.p. do dwoéch swiadectw SPR/WZR obo-
wiazuje sama uwaga) wprowadzono pola "nr_uwagi_do_dok " 1
identyfikator wuwagi n ("id_uwagi,"). Numer identyfikatora
uwagi 1 dla nastepne]j karty powinien by¢ o 1 wiekszy od nu-
meru identyfikatora ostatniej uwagi na poprzedniej karcie.
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kartotek PIAP-LAB

IN7_02 STRON 14
Struktura rekordu kartoteki WZR_LAB.TIG Tabela 5

nazwa pola t ilos¢

pgfa znakoéw
nazwa_przyrzadu znak 50
nr_inwent_zn znak 2
nr_inwent 4c liczba 4
nr_inwent 3c znak 4
typ . znak 20
nr serii model znak 38
symb_ew Karty znak 15
sekcja znak 4
akt termin wazn. data 10
nr s dokuml znak 25
rodz_ swiliadectwal znak 4
wykonawcal ) znak 60
okres_waznoscil znak 10
nr uwagili do_dokl znak 3
id_uwagil znak 3
trés¢ uwagil znak 232
nr_symb_dokum2 znak 25
rodz_swiadectwa?2 znak 4
wykonawca2 . znak 60
okres_waznosci2 znak 10
nr uwagi_do_dok2 znak 3
id_uwagiZ | znak 3
tres¢ uwagil2 znak 232
nr_s dokum3 znak 25
rodz swiadectwa3l znak 4
koniawca3s znak 60
okres_waznoscij3 znak 10
nr uwagil_do_dok3 znak 3
id uwagid znak 3
tres¢ uwagisl znak 232
nr_s _dokum4 znak 25
rodz_swiadectwa4 znak 4
konawca4 znak 70
okres_waznosci4 znak 10
nr_uwagil_do_dok4 znak 3
id_uwagid znak 3
tresé¢_uwagid znak 232

Sposoby sortowania Tabela 6

Pierwszy sposéb sortowania

Drugi sposéb sortowania

sekcja ) sekcja | )sortowanie
nr_inwent_ 3c sortowanile akt _termin_wazn.j)rosnaco
nr_inwent” zn rosnaco
nazwa_przyrzadu
typ
Okres waznosci ostatniego $wiadectwa SPR/WZR =zajmuje
dwa oddzielne pola: "akt _termin_wazn." i pole

"okres_waznosci "

ostatniego swiadecta. To podwojenie umoz-
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WYDANIE 1.01

INSTALB _
Instrukcja obsiugi komputerowychki
INSTSOT
kartotek PIAP-LAB
IN7_02

DATA 1993-06-15

STRONA 10

STRON 14

liwia Yatwe wyszukiwanie przyrzadéw o konczacym sie termi-
nie waznosci (przy ustawionym drugim sposobie sortowania) .
Kartoteka WZR_LAB oproécz wzorca wyswietlania STANDARD

posiada jeszcze wzorzec "karta $w. wzor", ktory wybieramy
podczas przegladania i drukowania rekorddw.

Wzorzec "karta $w. wzor" wraz nazwami pdl rekordu przedsta-
wiony jest w zataczniku F.

Przykladowy wydruk karty $wiadectw sprawdzenia 1 wzorcowa-

nia urzadzenia przedstawiony jest w zataczniku G.

2.10. Kartoteka pomieszczen i infrastruktury technicznej POM LAB

Struktura rekordu kartoteki POM LAB.TIG przedstawiona jest

w tabeli 7.

.

Struktura rekordu kartoteki POM LAB.TIG Tabela 7
nazwa pola t ilosc¢
pgﬁa znakow
gtkownlk_pom znak 24
znak 3
pomleszczenle nr znak 4
powierzchnia — liczba 3
sekcja znak 4
cechy szczegdlne znak 52
zas_el 220V znak 1
zas_el 3x220V znak 1
sie¢_CO znak 1
woda_zimna znak 1
woda_ciepla znak 1
cent¥ monit_grod znak 1

Sposéb sortowania rekordéw kartoteki POM_LAB przedstawiony

jest w tabeli 7.

Sposoby sortowania Tabela 7
Pierwszy sposéb sortowania Drugi sposéb sortowania
sekc a powierzchnia )sortqwanie

malejaco

gt ownik_pom sortowanie
nek rosnaco
pomleszczenle nr

Pierwszy sposéb sortowania polega na tym, Ze w ramach danej
sekcji rekordy kartoteki POM_LAB porzadkowane sa w zalez-




LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB WYDANIE 1.01
INSTALB i ) DATA 1993-06-15
Instrukcja obstugi komputerowychki
INSTSOT STRONA 11
kartotek PIAP-LAB
IN7_02 STRON 14

nosci od uzytkownika pomieszczenia, numeru budynku i numeru
pomieszczenia. Drugi sposéb sortowania porzadkuje rekordy w
zaleznosci od ich powierzchni, poczawszy od pomieszczenia o
najwiekszej powierzchni.

Dane dotyczace instalacji stalych (zasilanie elektryczne,
sie¢ sprezonego powietrza, sie¢ CO, woda, centralne monito-
rowanie s$rodowiska) wprowadza sie nastepujaco:

brak instalacji - znak "-",

obecnos$¢ instalacji - znak (+).

Kartoteka POM_LAB oprécz wzorca wyswietlania STANDARD
posiada jeszcze wzorzec "karta pomiesz.", ktéry wybieramy
podczas przegladania i drukowania rekorddw.

Podczas drukowania kartoteki POM_LAB na stronie miesgci sie
dziesie¢ kart (rekordéw) pomieszczen. Na dole strony wypi-
sywana jest stopka z numeracja instalacji statych.
Przyktadowy wydruk kartoteki pomieszczen i infrastruktury
technicznej zawierajacy dwa rekordy przedstawiony jest w
zalaczniku H.

2.11. Kartoteka pracownikéw PER LAB

Struktura rekordu kartoteki PER_LAB.TIG przedstawiona jest

w tabeli 8.

Struktura rekordu kartoteki PER_LAB.TIG Tabela 8
nazwa pola t ilos¢

pgga znakow

nazwisko znak 40
imie | znak 25
nr_ewidencyjny liczba 4
sekcja ] znak 4
wyksztatcenie znak 29
nazwy szkol znak 100
specjalnosc¢ ) znak 30
data_rozpoczecia_ pracy data 10
11 _1at_pracy lab liczba 2
rozp_pY¥ PIAP LAB data 10
peinione funkcje znak 300
sp_predyspozycje znak 300
zak odpowiedzial znak 300
szkolenia znak 400
szkolenia_ BHP znak 300
okresowa_ocena znak 400
nagrody Kary znak 300

Spos6b sortowania rekordéw kartoteki PER_LAB przedstawiony
jest w tabeli 9.
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Sposoby sortowania Tabela 9
Pierwszy sposob sortowania Drugi sposéb sortowania
nazwisko ) sortowanie rozg_pr_PIAP—LAB)sortqwanie
imie rosnaco il lat_pr_ lab malejgco

Pierwszy sposéb sortowania tworzy alfabetyczny spis pracow-
nikoéw laboratorium. Drugi sposob sortowania porzadkuje kar-
ty pracownikéw wedlug ich stazu pracy.

Kartoteka PER LAB oprécz wzorca wy$wietlania STANDARD po-
siada jeszcze dwa wzorce: wzorzec 'karta osob. A" i "karta

osob. B". Tworza one calos¢ karty ewidencyjnej pracownika
laboratorium.. Wzorce te sa drukowane obustronnie na 1 ar-
kuszu. W przypadku drukowania wiekszej ilosci kart

ewidencyjnych nalezy przy ustawionym wzorcu "karta osob. A"
drukowaé¢ po Jjednej stronie arkusza, nastepnie ustawic
wzorzec ‘“karta osob. B" i drukowa¢ po drugiej stronie uwa-
zajac, zeby zachowa¢ kolejnos¢ stron (tzn. strona B odpo-
wiadata stronie A karty danego pracownika) .

PrzykXadowy wydruk karty pracownikadzenia przedstawiony
jest w zataczniku I.

3. Sprawy porzadkowe

3.1. Przeglad aktualnosci _
Przeglad aktualnosci niniejszej instrukcji inicjuja
kierownik SOT, kierownik PIAP-LAB oraz osoba odpowiedzialna
za prowadzenie bazy komputerowej LABBASE w przypadku zmian
pomieszczen i ich wyposazenia, zakupu nowych stanowisk,
przyrzadodw oraz 1ich wuplynniania, dokonywanych napraw,
przegladdw itd. oraz zmian struktury organizacyjnej
PIAP-LAB.

3.2. Kontrola przestrzegania
Na podstawie:
raportéw z audytéw wewnetrznych,
sprawozdan kierownika laboratorium,
sprawozdan kieromnikéw sekcji PIAP-LAB,
przeprowadza sie okresowe kontrole przestrzegania niniej-
szej instrukcji. Wyniki kontroli przekazywane sa do NQ w
formie raportu diagnostycznego.
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3.3. Wprowadzanie zmian

Wniosek o wprowadzenie zmiany niniejszej instrukcji stawia
osoba odpowiedzialna za prowadzenie bazy komputerowej
PIAP-LAB.

Zmiany treéci niniejszej instrukcji podlegaja akceptacii
kierownika PIAP-LAB.

Kierownik sekcji SOT wymienia poprzednie wydanie na aktual-
ne wg rozdzielnika, a osoba odpwiedzialna za prowadzenie
bazy komputerowej dokonuje zmian w bazie komputerowesj
PIAP-LAB.

Aktualnos$é wydan
Wg procedury GP0OO_01 pkt.2.4.

4. Dokumenty zwiazane
GP00_01 Dokumentowanie systemu jakosci laboratorium PIAP-LAB.
GP00_02 Sposob redagowania i uktad procedury (ogdlnej i badaw-

czej) oraz instrukcji.

GP00_03 Procedura prowadzenia komputerowej bazy archiwizacji i

dokumentoéw,

GP04_05 Prowadzenie kartotek personelu PIAP-LAB,
GP06_03 Zasady identyfikacji 1 ewidencjonowania wyposazenia

PIAP-LAB,

IN7_01 Wprowadzanie dokumentdéw do bazy komputerowej i ich oz-

naczanie, .

Kartotekowa Baza Danych TIG wersja 1.0 INSTRUKCJA OBSRUGI, 1991
InfoService. '

5. Informacje dodatkowe

5.1.

Autor instrukcji: mgr inz. E.Jachczyk
Instrukcja dotyczy: normy ISO 9002 pkt.4.4

Oryginal instrukcji jest przechowywany w archiwum oraz ba-
zie komputerowej PIAP-LAB.

Rozdzielnik kopii instrukcji
- NQ;

- Kierownik PIAP-LAB;

- Sekcja SOT.
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INSTALB
INSTSOT
IN7_02

Inst

DATA 1993-06-15

rukcja obstugi komputerowychki
STRONA 14

kartotek PIAP-LAB

STRON 14

6. Zaraczniki
Zatacznik A.
Zatacznik B.

Zatacznik C.
Zatacznik D.

Zatacznik E.
ZaXacznik F.
Zatacznik G.

Zatacznik H.
Zatacznik I.

Wzorzec wyswietlania "karta przyrz." wraz z naz-
wami poél dla Kartoteki APT_LAB,

Wzorzec wyswietlania "karta napraw" wraz z naz-
wami pél dal kartoteki APT_LAB,

Przykladowa karta przyrzadu z kartoteki APT LAB,
Wzorzec wys$wietlania "karta legaliz" wraz z naz-
wami pél dla kartoteki LEG_LAB.

Przykladowa karta legalizacji przyrzadu z karto-
teki LEG_LAB,

Wzorzec wyswietlania "karta sw. wzor" wraz z
nazwami pol dla kartoteki WZR_LAB.

Przykladowa karta swiadectw wzorcowania z karto-
teki WZR_LAB,

Przyktadowa karta z kartoteki POM_LAB,
Przykladowa karta ewidencyjna pracownika z kar-
toteki PER LAB.

DATA PODPIS
OPRACOWAL:
N
cwmon w0 | /403,06 1| T Yner
~ (
ZATWIERDZIL
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LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
APT_LAB . DATA
- Karta przyrzadu lub urzadzenia
APT sekcja pomliarowego ARKUSZ
nr inwent. str. A ARKUSZY
Nazwa nazwa_przyrzadu

Producent, kraj

producent kraj

Typ

typ

Nr seryjny, model

nr_serii_model

Rok produkcji

rok_prod

Nazwa i numer instrukcji
obstugi

instr_ obstugi

Data zakupu

data_zakupu

Data wlaczenia do eks-
ploatacji

data_wl_ekspl

Stan techniczny w czasie
wtaczenia do eksploatacji

stan_techn

Lokalizacja w PIAP-LAB
nr ewidencyjny wewn.

lokalizacja
nr_ewidenc_wewn

Rodzag kontroli i okre-
sowos¢

rodz_kontr okres

Inne cechy_ szczegolne:
cechy szczeg

Wyposazenie, akcesoria_(ewentualny nr_zalacznika)

wyposazenie zakt

Zastrzezenia dotyczace eksploatécji:

zastrzezenlia

Uwagi_laboratorium (data,_podpis):

uwagl_lab

Zalgcznik A
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LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
APT LAB .. |paTA
— Karta przegladodéw, konserwacji
APT_sekcja 1 napraw ARKUSZ 1
nr inwent. str. B ARKUSZY 1
Opis wykona- Wykonal Odebrat Data
nych czynnosci podpis
przegladl wykonawca_przegl| odbiorca_przeglidata przegl
przeglad2 wykonawca przeg2| odbiorca przeg2|data przeg2
przeglad3 wykonawca_przeg3| odbiorca przeg3|data przeg3
A

przeglad4 wykonawca_przeg4| odbiorca_przeg4|data_przeg4
przeglad5s wykonawca_przeg5| odbiorca_przeg5|data przegb
przegladé6 wykonawca przeg6| odbiorca przegé6|data_ przegé
przeglad? wykonawca_przeg7| odbiorca przeg7|data przeg7

Zatacznik Bﬂ{



LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH

APT LAB _ |DATA 1993-06-07
Karta przyrzadu lub urzadzenia

APT KEM pomiarowego ARKUSZ 1

T -1234-485 str. A ARKUSZY 1

Nazwa

Komora klimatyczna

Producent, kraj

VOETSCH, RFN

Typ

VSKZ 05/160

Nr seryjny, model

19273

Rok produkciji

1978

Nazwa i numer instrukcji
obstugi

Instrukcja obslugi komory VSKZ
05/160, nr 004/C8P

Data zakupu

1978-05-04

Data wtaczenia do eks-
ploatacji

1578-05-04

Stan techniczny w czasie
wlaczenia do eksploatacji

Fabrycznie nowa. Sprawna.

Lokalizacja w PIAP-LAB
nr ewidencyjny wewn.

OBN/CSP Lab. hala 4A5
285/485

Rodzag kontroli i okre-
sowos¢é

rodz_kontr_okres

Inne cechy szczegdlne:
Wilgotnosc¢ 10 do 95% rF. Temp. -50 do +60 deg C.

Wyposazenie, akcesoria_ (ewentualny nr zalacznika)

Zastrzezenia dotyvczace eksploataciji:

Spelnia wymagania IEC

Uwagi laboratorium (data, podpis) :

uwagili_lab

Zatacznik C
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LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
APT LAB . DATA 1993-06-07
— Karta przegladdw, konserwacji
APT_KEM 1 napraw ARKUSZ 1
T -1234-485 str. B ARKUSZY 1
Opis wykona- Wykonat Odebral Data
nych czynnosci podpis
Wyremontowana Kowalski Jan Malinowski 1978-04-12
Jerzy

Wyremontowana Malisz Jozef Bulka Czestaw 1982-03-31

Zatacznik C
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LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
LEG_LAB ) ) . DATA
- Karta $wiadectw legalizac]il
LEG_sekcja lub uwierzytelnienia ARKUSZ 1
nr inwent. ARKUSZY 1

Nazwa przyrzadu

NY seryjny, model

nazwa_przyrzadu

typ
nr serii model

Symb. ewi karty przyrz. symb_ew_ Karty

L.P ggﬁi%gﬁg& Data Wykonawca wagggggi

1p nr_ symb_dokuml| datal wykonawcal okres waznoscil
lp+1| nr symb dokum2| data2 wykonawcaz2 okres waznosci2
lp+2| nr_symb_dokum3| data3 wykonawca3 okres waznosci3
1p+3| nr symb dokum4| data4 wykonawca4 okres_waznoscié
lp+4| nr_symb dokum5| datab wykonawcas okres_waznosci5
lp+5| nr symb dokumé| dataé wykonawcaé okres waznoscié6
lp+6| nr symb dokum7| data? wykonawca’7 okres_waznos$ci?7

Zatacznik D

5




LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
LEG_LAB DATA 1993-06-07
— Karta swiadectw legalizacji
LEG_KEM lub uwierzytelnienia ARKUSZ 1
T -1234-801 ARKUSZY 1
Nazwa przyrzadu Przyrzad przykladowy
Typ 123E
Nr seryjng model 12345
ewi karty przyrz. 123/321
Nr/symbol Okres
L.P. dokumentu Data Wykonawca waznoscil
1 nr z }gszenia 1993-02-01|PKNMiJ,Warszawa| 1994-03-01il
45

A}

Zatacznik E

"ty




LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
WZR_LAB ] . DATA
— - Karta swiadectw sprawdzenia
WZR_sekcja 1 wzorcowanlia ARKUSZ
nr inwent. ARKUSZY
Nazwa przyrzadu nazwa_przyrzadu
Iyp . Lyp s
Nr seryjny, model nr serii_model
Symb. ewid. karty przyrz. sylb_ew_karty
Numer/symbol Rodzaj Wykonawca Okres Uwaga
swiadectwa ) )
dokumentu (SPR/WZR) (data, podpis) | waznoscil nr
nr_symb dokuml |rodz_swia-| wykonawcal okres_wa- nr_u-
- dectwal znoscil gagl_
o
dok1l
nr symb _dokum2 |rodz_swia-| wykonawca2 okres_wa- nr_u-
dectwa2 znosciz gagl_
o
dok2
nr symb dokum3 |rodz_swia-| wykonawca3 okres_wa- nr_u-
- dectwa3 znosci3 wagi__
o
dok3
nr symb_dokum4 |rodz_ swia-| wykonawca4 okres_wa- nr_u-
dectwa4 znosci4 gagi_
o
dok4

UWAGI:

id uwagil.

id uwagiz2.

id uwagi3.

id_uwagi4.

tres¢_uwagil

tres¢ uwagi2

tresé _uwagil

tresé¢_uwagis

Zatacznik F
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LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH

WZR_LAB DATA 1993-06-07
— Karta swiadectw sprawdzenia

WZR_KEM i wzorcowania ARKUSZ 1
T -1267-410 ARKUSZY 1

Nazwa przyrzadu Przyrzad przykladowy

Typ AB37

Nr seryjng model 1234

ewi karty przyrz. 123/567

Numer/symbol Rodzaj Wykonawca Okres Uwaga
' Swiadectwa i )

dokumentu (SPR/WZR) (data, podpis) | waznosci nr
123/789 SPR Wigniewski ) 1994-04-21 1

Andrzej

123/987 WZR Nycz Jerzy 1994-09-29 1
UWAGI:

1 .Bez uwag

Zatacznik G

o



LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
POM_LAB _ o DATA 1993-01-30
Kartoteka pomieszczen i infra-
struktury techniczne] ARKUSZ 1
ARKUSZY 1
Sek- |Uzytk. |Budy Pom. | Poy. Instalacje stale Inne cechy
cjal (symb) [nek | (nr) | (m®) | 1 2 3 4 5 6 7 |szczegdblne
-zatacznik
KEM |Kowal-| 6 205 45 + + - + + + -
ski
Stefan
KEM XYZ 3 123 (120 + - + + - - - |zatacznik
nr 1
xeMm | xxx | 4 |101al150 | - o+ o+ - o+ o+ o+

/nstalacje stafe:

zasilanie elektryczne 220V
zasilanie elektryczne IxZ20V

siedé sprezonego powietrza

sied centralnego ogrzewania

woda zimna

woda ciepfa

centralne monitorowanfie sSrodowiska

NOLR NN

Zatacznik H

1+



LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
PER LAB . DATA 1993-06-07
— Karta pracownika
PER_SOT ARKUSZ 1
813 str. A ARKUSZY 1
Nazwisko Kowalska-Wisniewska
Imie Kazimiera Bronislawa
Wyksztaltcenie niepetne $rednie

(nazwy szkol)

Technikum Elektryczne w Piasecznie

Specjalnosc elektryk
Data rozpoczecia 1977-02-01
pracy A
Ilos¢ lat pracy w 12
laboratorium
Data rozpoczecia 1993-03-02

pracy w PIAP-LAB

Pelnione funkcije:
Iaborantka

Specjalne gredxspozycje: )
umiejetnosé¢ plsania na maszynie, obsluga komputera

Zakres_odpowiedzialnosci:

Zatacznik T
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LABBASE LABORATORIUM PIAP-LAB LABARCH
PER_LAB _ DATA
- Karta pracownika
PER_sekcja . ARKUSZ 1
nr ewiden. str. B ARKUSZY 1

Uczestnictwo w gszkoleniach:

Szkolenie laboranckilie 1980

Szkolenia_ BHP:
odbyta w 1993

Okresowa_ocena_kompetencji,osiagniecia,bledy w_realizacji
powilerzonych_zadan, ]
Posiada odpowiednie kompetencje

Pochwaly-nagrody-kary )
Pochwata kierownika PIAP-LAB udzielona 1993-05-01

ZaYacznik &[ ;



LABBASE | LABORATORIUM PIAP - LAB Wydanie 2,01
PLANLAB PLAN SZKOLENIA PERSONELU  Data1993,06,07
P1.1993 Strona

plO1 ‘02 Stron |

1 SZKOLENIA ZEWNETRZNE.
1.1.I sympozjum Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB

n.t.Systemy zapewnienia Jjakosci w laboratoriach badawczych.

Warszawa, 1993,04.22-23.
Organigatorzy:Zarzad klubu POLLAB i Zarzsd klubu PF ISO 9000.

Udziaz:
PIAP-LAB 3 osoby
1.2.Konferencja szkoleniowa, jak dokument O1.01 poz.1.1,maj 1993.

Udziat:Pion DW 1 osoba.

1e30Seminarium MPiH:Wspdé2czesne systémy Jjakoéci i ich certvfi-
kacja. 1993.04.02 Warszawa,udziaz 1 OsBba/DW/,
1.4.Konferencja szkoleniowa pt:"Wdrazanie i dokumentowanie syste-
temu jakoéci wg norm serii ISO 9000 oraz Jjego certyfikacja"
Porgbka-Kozubnik, 1993.05.31 do 1993,06.04. | '
UdziaX: OBN 1 osoba/mgr.K.Majdan/
ZAE 1 osoba/mgr.G.Kazimierski/
1.5.Konferencja szkoleniowa pt:"Prektyczne dokumentowanie systemu
jakoéei wg norm ISO serii 9000"
Porabka -Kozubnik,1993.06.21 do 1993.06.25.
Udziaz: DW 1 osoba /mgr.K.Stefaiski/.

2« SZKOLENIA WEWNETRZNE .
2.1.5eminarium n.t."Jakodé produktdéw i uszug na wo lnym rynku -
jak nie ‘wypasé z obiegu?" Termin:1993.05.04

Prowadzgcy: prof.dr inz.Tadeusz Missala
Uczestnicy:pracownicy PIAP /seminarium ogélnodostepne/.
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| LABRASE LABORATORJUM PIAP < LAB . WydanieldQl
7.SQ:RAP : NOTATKA . . Datel3404.02
ZR1993 | Z zebrania ZSQ Stromd 1
ZRO1°07 . ' Stron

Obecmi:T.Missala,A.Kaczanowska,K.Majdan,Cz,.Godzisz,L.Guzy,
W.Klimasara,T.Gatgzka,P.Jab2onski,G.Kazimierski.
Urlop:S.Kosztowski.

Porzadek dzienny:

1.Przyjecie notatek z zebral w dn.1993.03.12 i 1993.03.26.
2.Procedury :GP0OO_01,GP00_02 i GPOO_03.
3.Instrukcje pilotowe.
4.0rganizacja opiniowania dalszych dokumentdw.
5.Sprawy rdézne
6.Termin nastepnggo zebrania.
Realizac ja porzadkd dziennego.
ad 1.Notatki zostazy przyjete bez uwag,
ad 2.Przedyskutowano sprawy,ktére nie byty do kodAca uzgodnione:
"~ G.Kazimierski wyJjasnit,ze palistwowe okresy przechowywania do-
kumentéw sg:0lat/t.zn.nie podlegajsce archiwizacji/,25 lat,
50 lat ‘i okres wieczysty.Zgodnie z tymi przepisamf raporty
z badan nalezy przechowywaé 25 lat,inne dokumenty nie wyma-
gaja archiwizacji.Ze wzgledu na potrzeby wewnetrzne ustalo-
no,ze te dokumenty bedg przechowywane 10 lat;odpowiednie za-

pisy wniesiono:de precedury GPOO_O03.

-Uzgodniono sposéb oznaczania dokumentéw nie podlegajgcych .
aktualizacji t.j.kopii przekazywanych poza rozdzielnikiem.
Badg one oznaczane czerwonym napisem “Egzemplarz nie podlega
aktualizacji".

Te uzgodnienia pdzwolily stwierdzié,ze procedury ogélne GPOO_O1

i GPOQO_O3 zostaty uzgodnione.Zostaly one podpisane przez NQ

i przekazane do wdrozenia,zgodnie z postanowieniami procedury

GPOO_02.Ta ostatnia procedura zostata jeszcze raz przeJjrzana;

po usunieciu poprawek redakcyjnych zostanie przedstawiona do

podpisu NQ,a nastepnie przekazana do wdrozenia.

W trakcie dyskusji A.Kaczanowska zgosita propozycje¢ tworzenia

wykazu stosowanych i wprowadzanych okres$lefn,G.Kazimierski ma

wprowadzié do obstugi bazy komputerowej takie procedury, by

definicje byry wypisywane z wprowadzanych dokumentéw i dodat-
kowo archiwizowane oddzielnie,co spowoduje automatyczne genero-
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[ 1ABBASE|  LABORATORJUM PIAP < LAB - |. Wydaniei.0l|
725Q “RAP : NOTATKA . . Datad2s04:02
ZR1993 | Z zebrania ZSQ Stronmd 2
ZR0O1 07 ' ' ' Stron 2

wanie zgdanego zestawienia hase?,

ad 3.K.Majdan poinformowak,%e postanowi opracowaé dwie instruk-

cje wzorcowe:instrukcje obsiugi urzgdzenia i instrukeje wykony-

wania badania.Takie instrukcje zostaly opracowane i beda rozes-

Zane do cztonkdéw ZSQ.

ad 4.T.Missala zaproponowal,by do kasdej procedury i instrukcji

powotywaé dwuosobowy zespél koreferujacy i na zebraniu ZSQ oma-

wiaé dokument wraz z opinig zespozu,co powinno usprawnié prace.

Propozycja zostata przyjeta,wobec czego ustalono koreferentdéw

do instrukcji wzorcowych /vide. p.3/:

- instrukcja obsZugi urquzenia:L.Guzy i P.JabZoniski,

- instrukecja wykonania badania:A.Kaczanowska i Cz.Godzisz.

Opinie wraz z instrukcjami bedg dyskutowane na nastepnym zebraniu.

ad 5.T.Missala zaproponowat przeszkolenie,przy pbmocy specjalis-

téw z SGS,kadry kierowniczej PIAP,aby pogtebié w Instytucie zro-

. zumienie dla sprawy systemu jakosci.Po dyskusji uzgodniono,ze:

- wiasciwszym Byloby zorgenizowanie tak¥go szkolenia nieco p6Z-
niej,z:okazji rozpoczecia dziazafi zmierzejgcych do wprowadzesy
nia systemu jakosdci w caXym Instytucie,

- szkolenie musi byé dok?adnie przygotowane pod wzgledem prezen-
towanych treéci,tgk by znalazto wasciwy oddiwiek.

Sprawg postanowiono przedyskutowaé z Dyrektorem, co oczywiécie

jest obowigzkiem NQ. - '

T.Missala poinformowa?,ze w ramach seminaridéw PIAP zg¥osiX prele-

kcje na temat zwigzany z systemami jekoéci,co uznano za dobre.

ad 6.Nastepne zebranie odbedzie sie dn.1993.04.16.

Na tym zebranie zakoliczono.




| LABRASE|  LABORATORJUM PIAP < LAB . WydanielsQl
7.SQ<RAP NOTATKA [ Datalds04sT®
ZR1993 7 zebrania ZS@ Stront 1

[ 4
ZRO1 98 Stron 2

ObecnizT.Missala,A.Kaczanowska,L.Guzy,K.Majdan,P.Jabloﬁski,
G.Kazimierskiscz,Godzisz - od godzs 1112 ,

Nieobecni:W.Klimasara i S.Kosztowski - urlop,

Porzadek dzienny:

1.Przyjecie notatki z zebrania 1993.04.02.

2.,Instrukc je wzorcowe.

3.Plan szkolef,

4 ,Sprawy rézine.

5.Ternin nastepnego zebrania.

Realizacja porzgdku dziennego.

ad 1.Notatke przyjeto.Zgodnie z jej postanowieniami zostaXa pop-
rawiona redakcyjnie proéedura GPOO_02;nastgpizo jej podpisanie

i przekazanie do rozpowszechnienia.

ad 2.

2.1.Instrukc ja obstugi urzadzenia /wzorcowa/ zostala skoreferowa-
na przez L.Guzego i P JabZofiskiego oraz omdwiona z K Majdanem/Au-
torem/.Nie'jest jednak Jjeszcze ostatecznie zredagowana,ma to nas-
tgpié do dn.1993.04 26.Przedyskutowane sposéb zredagowania p.l.5.
"Nazwy i okre$lenia* i postanowiono pozostawi¢ zapis zaproponowany
przez Autora.

2,2.Instrukcja wykonywania badania/wzorcowa/,byZa koreferowana
przez A.Kaczanowsksg i Cz.Godzisza.Uwagi i stanowiska nie zostaly
jednaek dotsd uzgodnione.Po wymianie pogladéw w trakcie zebrania
postanowiono,by Autor i Koreferenci kontynuowali dyskusje az do
mozliwego uzgodnienia stanowisk i tekstu,tak,by byz on gotowy na
1993,04,30.Ponadto rozwazano sprawe opracowania ogbélniejszej
instrukeji dla SPS,co ma zostaé uzgodnione pomiedzy K.Majdanem

i A.JKaczanowska.

Tu przewodnictwo przejat K.Majdan,wskutek wyJjécia T.Missali na
rozmowe do DN w sprawie remontu PIAP-LAB.

K.Majdan podsumowa} dyskusje na temat formy instrukecji wzorcowych.
Ponadto postanewiono %e wzmiankowana wyzeJ instrukcja ogélna prze-

prowadzania badafi Srodowiskowych powinna mieé range i forme pro-
cedury.K.Majdan zaproponowal podzielenie Jjej na procedury badawcze
0 wezsze] tematyce np.badania klimatyczne,badenia mechaniczne.

]
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ZSQ:RAP| - - NOTATKA . . Dated3%94.16
ZR1393 | Z zebrania 2SQ Strona 2
ZRO1708 - | Stron 2

Zaproponowano rezygnacje 2z opracowywania instrukeji szczeg&lowych,

co spotkato sie ze sprzeciwem :CxGodzisza.A.Kaczanowska zwrdcizta
uwage na konicznoéé zapoznania sie z normami i ingerencje Jjedy-
nie w przypadku koniecznoéci rozszerzenia zakresu normy,np.aby
badania przeprowadzaé wg.norm mieézynarodowych.Procedury nato-

" miast powinny stanowié wytyczne do prméprowadzania baderl w PIAP-

LAB./Komentarz TM: zrozumiaZem,Ze trzeba jeszcze wrécié do tej
sprawy./. .

ad 3.,K.Majdan zapoznai zebranych .z planem szkolel personelu PIAP-
LAB.P.Jabzonski zakwestlonowal nadanie zebraniom dyskusyjnym n
instrukecji. i procedur statusu seminaridéw.A.Kaczanowska zapropono-
wata,aby szkolenie przew1d21ane W DPe4 planu ma III kwartat objezo
nie tylko pracownikdéw PIAP-LAB,

Wobec braku Autora omawianych dokumentdéw,dyskusje postanowiono
przenie8é na nastepne zebranie,

ad.4.

Spraw nie poruszano

ad 5.W zwigzku z zebranie Rady Naukowej PIAP,kolejne zebranie
odbedzie sie dn 1993.05.07.

Na tym zebranie 2zakoliczono.

ik I vrekfo
pref\&/tat. Todcnex Missadk *



LABBASE LABORATORJUM PIAP < LAB . Wydaniel4Ql
ZSQ~RAP NOTATKA . . Data?2:92:97
ZR¥993 | 7 zebrania ZS@Q Stromd  {
ZRO1°0 Stron 2

Obecnif.Missala,A.Kaczanowska,K .Majdan,L.buzy,W.Klinasara,
Cz.Godzisz,T.Gatgzka,G.Kazimierski,P.Jab¥onski.
Nieobecny:S.Kosztowski/urlop/

Porzadek dzienny:

1.Przyjecie notatki z poprzedniego zebrania.

2.Sprawy procedur i instrukcji badawczych.

3.Sprawy planu opracowania procedur,

4.Sprawy rézne.

5.Termin nastepnego zebrania.

Realizac ja porzsdku -dziennego:

ad 1.Notatke przyj$to,wynikajsce z niej kwestie postanowiono
przedyskutowaé w p.2.

ad 2.

A.Kaczenowska stwierdzita,ze jej zdaniem doszXo do uzgodnienia
stanowisk dotyczacych instrukcji prowadzenia badafl klimatycznych.
Natomiast w innych przypadkach instrukcje szczegbétowe moga byé
potrzebnée.T.Missala potwierdzi to uzgodnienie,natomiast poin%
formowaX,%e zapis w notatce jest wynikiem relacji jaks otrzymaz
na temat przebiegu tej czeSci zebrania,na ktdérej nie by obecny.
K.Majdan stwierdzi%,Ze opracowywuje procedureg przeprowadzania
badain $rodowiskowych oraz koficzy wzorcows instrukcje obszugi
kxomory.Te dokumenty,jak réwniez trzy procedury prowadzenia karto-

tek powinny byé zaopiniowane w pierwszej kolejnoéci,gdyz sg potrzeb

ne przy dalszych pracach,m.in.do bazy komputerowe j.Spodziewa sie¢
On,%e zostang rozéstane,obiegiem,do cztonkdéw ZSQ do 05.15,a obieg
nie przekroczy tygodnia.

K.Majdan zaprOpongagﬁaig%ﬁing? jekim bedzie przeprowadzona weryfi-
kac ja spisu dokumentéw Systemu Jako$ci.T.Missala podazx propozyc jé
1993,06,30, jako %e w czerwcu Jjest przewidziane opracowanie dru-
giego wydania Ksiggi Jakoéci i weryfikacja bedzie konieczna.
Termin przyjeto.

ad 3.

K.Majdan przedozyZ wniosek do DN o zmiany w harmonogramie zle-
cenia S-1362,dotyczgcego opracowania procedur i instrukcji.Zmiany

6



| LABBASE|  LABORATORYUM PIAP < LAB . Wydaniel:0]]
| ZSQ=RAP| - NOTATKA . . Data23:0207

ZR1393 | Z zebrania 2S5Q Stronh
ZR0O1°09 : T '

" 8q spowodowane sytuacja obiektywng i nie wpZang na termin zakon-
czenia caroSci prac.
Po szczegdéZowym oméwieniu propozycJji,zebrani uznali wniosek
K.Majdana za uzasadniony.

- ad 4. :
4,1.,TMissala bedzie w okresie od 93.05.13 do 93.06.02 na urlopie.
Zastepstwo powierza K.Majdanowi i prosi,aby wszystkie dokumenty
przewidziane do wykonania w terminie do 93.05.31,co wynika ze
zlecenia S-~1362,byly przygotowané na jego powrdt.
4.2.A.Kaczanowska\poinfofmowala,Ze PIAP nie uzyskatr sekretariatu
komos ji normalizacyjnej ds.systeméw alarmowych.Zaproponowaza aby
jednakze zgZosié przedstawiciela PIAP do tej komisji,tak by przy-
najmnie]j wiedzieé co si¢ tem dzieje.Zebrani zgodzili sie tak z
tg propozycja,jak réwniez z kandydaturg inz.Godzisza.
ad 5.
Termin nastepnego zebrania ustalono na 1993.06.07+/poniedziazek/,

6%



LABBASE LABORATORJUM PIAP < LAB . Wydaniel¢Q!
7.SQ<RAP NOTATKA . Datad3:06:07
ZR¥3393 | Z zebrania ZSQ Strond 4

'

Obecni:T.Missala,A.Kaczanowska,K.Majdan,L.Guzy,W.Klimasara,
Cz.Godzisz,T.Gazgzka,G.Kazimierski,P.Jabzoriski.
Nieobecny:S.Kosztowski/urlop/.

Porzgdek dzienny:

1.Przyjeécie notatki z poprzedniegb zebrania.

2.Stan opracowania procedur i instrukeji.

3.Sprawy rdézne:

3.1sInformacja o konferencji szkoleniowej.

3.2.Informacja o erraniu SekcJji JBR Klubu Polskie Forum
ISO 9000. .

3+3.1Inne inforhacje.

4.Data nastepnego zebrania.

Realizacja porzadku dziennego:’

ad 1.Notatke przyjeto.

ad 2.0méwiono szczegétowo stan opracowania procedur i instruk-
cji,o ktérych byta mowa na poprzednim zebraniu /tj.wymieniom
nych we wniosku OBN do DN o zmiane w zleceniu S-1362 etap 1./
Stwierdzono,se wstystkie procedury i instrukcje J.w.beda przed-
stawione do odbioru,za wyJjatkiem procedury TP5_01,ktéra musi
zostadé przesunieta na termin péZniejszy/brak funduszy FBO/
0dbidr prac powinien nastgpié dn.1993.06.18 ze wzgledu na
wyJjazd NQ zagranice.

Ustalono,ze K.Majdan przedstawi NQ uaktualniony harmonogram
opracowania procedur i instrukcji,bazujscy na potwierdzonych

zgroszeniach autorskich.

ad 3.K.Majdan i G.Kazimierski poinformowali o konferencJji szko-
leniowej dla kandydatéw na audytoréw,w ktdérej uczestniczyli.
Konferencja byta po$wiecona pogiebieniu znajomosci norm serii
ISO 9000 oraz dokumentowaniu systemu Jjakoéci.Uczestnicy otrzy-
mali ponadto nowe tXumaczenie norm serii ISO 9000 i majg do
niego uwagi.Uzgodniono,%e uwagi te zostang przekazane A.Kacza-
nowskiejo

T.Missala poinformowaz,ze dn,1993.06.08 odbedzie sie zebranie
Sekc ji JBR Klubu PF ISO 9000,na ktére zaprasza zainteresowa-

nych czzXonkéw ZSQ. é;é?



' LABORATOREUM PIAP. 4 LAB

ZR1393 | Z zebrania ZSQ
ZRO1* " . :

| LABBASE . Wydan131QQL
7SQSRAP NOTATKA . Data 329697

Stromd 2

Stron 2

K.Majdan poinformowal,ze otrzymax zaproszenie na zebranie
sekcji elektryki POLLAB,niestety na dzief 06.01,kiedy to
by na konferencji szkolenioweJj. :
ad 4. Nastepne zebranie zaplanewano na dzien 1993.06.18.
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LABBASE LABORATORJUM PIAP < LAB . Wydaniel«Q1
7.SQ<RAP NOTATKA . Data?3:00:18
ZH1393 , Z zebrania ZSQ Stronma 1
ZRO1° 11 Strom o

Obecni:T.Missala,A.Kaczanowska.K.Majdan,L.Guzy,W.Klimasara,
Cz.Godzisz,T.Gazgzka,G.Kazimierski,P.JabZonski.
Nieobecny:S.Kosztowski /urlop/.

Porzadek dzienny: .

'.Przyjecie notatki z poprzedniego zebrania/ZRO1 ‘104
2,0dbidr prac etapu 1. zlecenia S-1362.
3.Diagnostyka prac omdwionych w p.2.

4.Sprawy rdézne.

5.l'lata nastepnego zebrania.

Realizac,ja porzadku dziennego:

adl.Notatke przyjeto.

ad 2.5prawa bya przedmiotem rozwazan gdyz tak czYonkowie komisji
odbioru jak w wigkszoéé autordéw opracowanych dokumentdw sg czton-
kemi ZSQ.K.Majdan zreferowat stan wykonanych prac to Jjest opraco-
wanych procedur,instrukcji i zmian do Ksiegi Jako$ci.SzczegdZowy
spis dokumentéw bedgcych przedmiotem odbioru stanowi zakscznik do
protokoXu odbioru prac etapu 1 zlecenia S-1362.Po szczegdbXowym
oméwieniu zawartoéci prac uznano,ze zadania zostaty wykonane.
Protokd? odbioru zostat ostatecznie sformuzowany po zebraniu.

ad 3.NQ przedstawit poglad,ze do uzyskania wtadciwego poziomu
JakoSci opracowywanych dokumentéw konieczne jest przeprowadzenie
przeglgdu diagnostycznego dotychczas opracowanych procedur i ins-
trukeji.Zadaniem przeglgdu byXoby m.in.sprawdzenie zgodnoéci z
procedurami dotyczgcymi sposobu opracowania dokumentdw /proce-
dury GPOO_01,GP00_02 i GPOO_03/,wyZapanie ewentualnych nie jas—
nosci i sprzecznosci .Przeglad powinien byé przeprowadzony przez
csoby nie bgdgce autorami dokumentdw,dla uzyskania "dystansu
merytorycznego",wobec czego NQ poprosix o wykonanie tej pracy
A.Kaczanowskg 1 P.Jabzonskiego.

Po dyskusji propozycja zostata przyjeta.

ad 4.

4.1.T.Missala poinformowa% o.odbytym zebraniu seke ji JBR Klubu
Polskie Forum ISO 9000.Materiaty sg u niego.

9o
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4.2.A.Kaczanowska poinformowaza,se jest w posiadaniu informa-
tora Politechniki WrocXawskieJj o uruchomionym na JjeJj terenie
Laboratorium badania sieci lokalnych,
4,3.,TeMissala przypomniax sprawe zgroszenia delegata PIAP do

- komisji normalizacyjneJ urzedzen alarmowych.Cz.Godzisz zobowig-
zaY sie przekazaé do BON projekt odpowiedniego’pisma,

ad' 5, Nastepne zebranie odbedzie sie dn.1993.07.02.
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Przemyslowy Instytut Automatyki i Pomiaréw

Al. Jerozolimskie 202, 02-222 Warszawa

|
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SEMINARIUM

prof. dr inz. Tadeusz Missala
Przemystowy Instytut Automatyki i Pomiaréw

PIAP

JAKOSC PRODUKTOW I USLUG NA WOLNYM RYNKU -
jak nie wypasé z obiegu ?

4 maja 1993, godz.11%
Sala Konferencyjna PIAP
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prof. dr inz. Tadeusz Missala W-wa, 15 kwietnia 1993
Przemystowy Instytut Automatyki i Pomiaréw PIAP, NQ
02-222 Warszawa, Al. Jerozolimskie 202

JAKOSC PRODUKTOW I USLUG NA WOLNYM RYNKU -
jak nie wypa$é z obiegu ?

+

1. JAKOSC:
- pojecie,
- definicja,
- interpretagja.

2. JAKOSC - element walki konkurencyjnej.

3. SYSTEMY ZAPEWNIENIA JAKOSCL:
- pojecie,
- modele,
- elementy,
- dokumentowanie.

4. WYKAZYWANIE KOMPETENCJI w zakresie jakoSci: .
- certyfikaty produktéw i ustug,
- certyfikaty systemow.
5. LABORATORIA AKREDYTOWANE - ich rola i znaczenie.
6. JAK TO WYGLADA na Zachodzie ?
7. Pierwsze reminiscencje w Polsce.

8. Pierwsze reminiscencje w PIAP.

9. WNIOSKI dla Instytutu.
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JAKOSC JEST CZYMS OLSNIEWAJACYM,

WSPANIALYM -

— JAKOSC NIE MOZE BYC MIERZONA

— WYROBY JAKOSCIOWE SA DROGIE

— PROBLEMY JAKOSCI SA WYNIKIEM
BRAKU MOTYWACH R{)BOTNIKOW

-
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MARKETING MA .

TO JEST ROBIONE

v

MARKETI
PROSIO TO

TAKIE ZYCZENIE

“ROZ

PRZEZ PRODUCENTA
2. .- O :-‘Q‘:)

PROBLEMU-PRZEZ

OBSLUGE

KLIENT CHCE TO




7ZGODNOSC Z WARUNKAMI
TECHNICZNYMI

PRZYDATNOSC
DO UZYTKU.

|

PRZYDATNOSC
DEA UZYTKOWNIKA

ZDOLNOSC DO SPELNIENIA
OCZEKIWAN UZYTKOWNIKA
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Zespbét wradciwodci i charakterystyk

liczbowych wyrobu lub usxugi,ktére
wptywaja na ich zdolnoé¢ do zaspoko-
Jenia potrzeb.






400

CO KLIENT

Z UWZGLEDNIENIEM

CEN-

INFORMACJE O ZEEJ JAKOSCI DOSTAWY LUB USEIUGI ROZCHODZA
SIE TRZYKROTNIE SZYBCIEJ I SZERZEJ NIZ O DOBREJ JAKOSCI



WSZYSCY MAMY KLIENTOW

PRZEDSIEBIORSTWO MOZE MIEC ZAROWNO
KLIENTOW WEWNETRZNYCH JAK I ZEWNETRZNYCH

OSOBA LUB ORGANIZACJA, KTOREJ PRZEKAZUJESZ
OWOCE SWOJEJ PRACY JEST TWOIM KLIENTEM

e

A



1. W WARUNKACH obfitosci 4ébr i usiug ich
JAKOSC

stala sie przedmiotem walki konkuréncyjnej

2 ,UWYPUKLA sieg:
- jakosé"obiektywna®

- jakosé "potwierdzang"wyrobu lub usugi
~ jekosé"potwierdzong® produ-centa Jub

- dostawcy usugi

3Jtrzymenie JAKOSCI nie moze powodowaé
tek duzych kosztéw,aby cena wyrobu lub
ustugi stata sie niekonkurencyjnse.

104



ODNOSNIE

ZGODNOSCI WYROBU
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’/{O‘



—17 —

T

e
waid

3

i
A

T

-




W SKROCIE:

L. Podniesienie jakosci calkowitej ma na celu zadowolenie uzytkownikow
odpow1adajac na ich potrzeby, starajac sie utrzymaé' ceny konkurencyjne
i przestrzegajac oczekiwanych terminéw.

0O Tworzy si¢ ja wysitkiem dotyczacym wszystkich funkcji przedsigbiorstwa,
ktéry taczy caly personmel i wcigga cale $rodowisko. Zaklada ozywienie
poprzez zarzadzanie: ‘przez mobilizacj¢ zalogi.

[J Ponizszy rysunek przypomina ewolucje poje¢ charakteryzujacych nowe
podejscie.

WCZORAJ - DZISIAJ
\ Vil

. .,/—————? \ [ .
{ DOBRY ODPOWIEDZIEC NA
| - ITWORZYC DOBR { -— _ DEFINICJA =~ | POTRZEBY /
. KONTROLA | = SYSTEM  — | ZAPOBIEGANIE -
. ' /
\ KONTROLA ZEWNETRZNA <~ODPOWIEDZIALNOSC= | SAMOKONTROLA '
. POZIOM DO — '
PRZYJECIA - CEL _ ZERO DEFEKTOW ~
; ADOWQLENIE ~
. WSKAZNIKI <~  OCENA ~ | ZADOVQLER
KOSZT ~ .,
| ZLEJ JAKOSCI

77 1 LN\ O

Rys. 3

U Dziatania, ktore trzeba przedsiewziaé; wynikaja z kilku zalozen: koniecz-
nosci zorganizowania wystuchania klienta, definicji wymogéw jakoscio-
wych, rozwijania miary jakosci; w tym celu przywiazujemy duze znaczenie
szerokiemu propagowaniu odpowiedzialnosci zarzadzania jakoécig i wpro-
wadzaniu metod, przystosowanej organizacji.
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TOTAL
KOMPLEKSOWA

PRZEMY¥SLU 1 USLUG |
W CALEJ ORGANIZACJI (0D POCZATKU DO KONCA)

— OB-GORYDODOLU

QUALITY
JAKOSC ‘

_  KONCENTROWANIE SIE NA KLIENCIE

MANAGEMENT -
ZARZADZANIE

—  JEST TO METODA ROZWIAZYWANIA PROBLEMU
I OSIAGANIA ZNACZNEJ POPRAWY

. MOILIWA DO ZASTOSOWANIA WE WSZYSTKICH RODZAJACH

~f3—
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NIE JEST WEASCIWIE INNA
DZIALALNOSCIA

JEZELI UWAZAMY TO ZA COS
DODATKOWEGO DO ZROBIENIA

OZNACZA TO, )
7E NIE WPROWADZILISMY JESZCZE
TQM DO NASZEGO BIZNESU

OKRESLA JAK ROBIC TO CO MUSIMY
ROBIC, NIE JEST JAKAS DODATKOWA
PRACA = = . ..
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NIE DOTYCZY TYLKO WYROBU-

NIE DOTYCZY TYLKO TWOJEGO DZIALU
NIE DOTYCZY TYLKO LABORATORIUM
NIE DOTYCZY TYLKO KONTROLERA

ROZCIAGA SIE OD MARKETINGU PO OBSLUGE
ISTNIEJE OD PONIEDZIALKU DO PONIEDZIALKU

JEST NIEOGRANICZONE
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ORGANIZACJA
JEST CZYMS WIECE]
NIZ PRODUKCJA

MARKETING
PROJEKTOWANIE
TECHNOLOGIA
PRODUKCJA
PAKOWANIE
DYSTRYBUCJA
SERWIS



ZAPEWNIENIE JAKOSCI

e A gt ot s ot . Y o o b W
i1

- wszystkie zaplanowane i systematyczne dziafania,
ktére sg niezbedne do uzyskania i utrzymania
odpowiedniego stopnia wiarygodnosci,ze wyrdéb
lub uszuga bedzie spetniaé ustalone wymagania
jakoéciowe,

SYSTEM JAKOSCI

. —— A w— —————_ o W
e s oy - ot o hn — Sie s e .

struktura organizacyjna,roztozenie odpowiedial-
nosci,procedury,procesy i zasoby umozliwiajace
zarzgdzanie JjakoScisg.

ZARZADZANIE JAKOSCIA

. s e e e ey St e P T et s . s
— e S T e - s —— — —— —— —

aspekt ogdéru funkeji zarzadzania,okreélajqcy
i wdrazajacy polityke jakoseci.
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Wykaz norm miedzynarodowych
objetych zblérem
= ~ , - _)l’ K

ISO aaoé, -J;li‘t?é'é‘i—"Térmlﬁélbgia il - S e 8

- K ’ . R . .
- , -

ISO 900Q, Zauqdzanle lakosclq ] zapewnlenle jakoécl Wytyczne wyboru

17

' _ < Model 'zdpgwnignla::akoéc "'odczas kontroli
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SYSTEMATYCZNE TWORZENIE I

POPRAWA SYSTEMU J AKOSCI
4.01 ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA — PERCEPCJA
| 4.02 SYSTEM JAKOSCI : ORGANIZACJA

4.03 PRZEGLAD KONTRAKTU
4.04 STEROWANIE PROJEKTOWANIEM
4.05 KONTROLA DOKUMENTOW
T | 4.06 DOSTAWY -

4.07 WYROB DOSTARCZONY PRZEZ DOSTAWCE
Q.| 4.08 0ZNACZANIE WYROBU I JEGOIDENTYFIKOWALNOSC ———-7
4.09 STEROWANIE PROCESEM PRODUKCJI —

M| 410 KONTROLA 1 BADANIA
4.11 SPRZET KONTROLNY POMIAROWY I PROBIERCZY
4.12 STATUS WYROBU ZWIAZANY Z KONTROLA I BADANIEM

4.13 POSTEPOWANIE Z WYROBEM NIE SPELNIAJACYM

! WYMAGAN
| 4.14 DZIALANIA KORYGUJACE OK"

4.15 TRANSPORT WEWNETRZNY, PRZECHOWYWANIE,.

PAKOWANIE 1 DOSTARCZANIE
4.16 ZAPISY DOTYCZACE JAKOSC]
| 4.17 WEWNETRZNE AUDITY JAKOSCI
4.18 SZKOLENIE
4.19 SERWIS...
4.20 METODY STATYSTYCZNE

19
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SYSTEMU JAKOSCI

ISO 9000

JEST




SYSTEMU JAKOSCI
- ISO9000 -

JEST




DOKUMENTOWANIE SYSTEMU JAKOSCI
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1.KSIEGA JAKOSCI

2 « PROCEDURY OGOLNE
3.PROCEDURY BADAWCZE I TECHNOLOGICZNE

4 ¢ INSTRUKCJE 2
-badawcze
-wzorcowania
-obstugi
-technologiczne
-kontroli

itp.

- Den
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WYKAZYWANIE KOMPETENCJI w zakresie jakoéci:

- UZYSKANIE certyfikatu systemu jakosci
przedsigbiorstwa w zakresie zgodnoéci
z jednym z modeli, .

- UZYSKANIE akredytacji laboratorium
badawc zego,

- UZYSKANIE certyfikatu Jjakodéci wyrabu
lub usZugi.

CERTYFIKATY sg przyznawane na okres 3-ch lat

PODSTAWA uzyskania CERTYFIKATU Jjakoéci
wyrobu sa badania peZne wykonane w
laboratorium AKREDYTOWANYM przez
Jednostke certyfikujagca.

TO stwierdzenie odpowiada na kwestie:

LABORATORIA AKREDYTOWANE - ich rola
i znaczenie,



ZJEDNOC ZONYM KROLESTWIE:

system certyfikacji wyrobdéw dopuszczanych na
ich rynek istnieje od lat 60-tych.

0k,1970 - SIRA - préby nawigzania wspdipracy
z PIAP i oferta prowadzenia badai naszych
wyrobéw w celu ulokowania ich na rynku UK.
obecnie jest 0k.20 tys.firm z certyfikowanymi
systemami Jjakoéci /od korporacji do gabinetdw
lekarskich/,oraz ok.1400 laboratoridéw akredy-
dytowanych.Sektor palistwowy Jjest zobowigzany
do korzystania jedynie z laboratoridéw akredy-
towanych i dostawcéw certyfikowanych.

NIEMCZECHS

liezne firmy informujg o pesiadaniu systemu
jakos$ci,np.firma HBM - 0d 1986 r. jest audyto-
ana pr ez Deutscher Kaliber Dienst,Firma Siemens
rozsyza informacje o systemie Jjakoeéci wprowa-
dzonam w zakXadach Siemens + Matsushita i t p.

FIAT AUTO ma u siebie system zapewnienia jakosci,

podobnie RENAULT,PEUGEOT,FORD;VOLKSWAGEN,GM.
Przemysz samochodowy w krajach rozwinietych. wymaga
od swoich dostawcéw posiadania systemdéw zapewnienia
jakoéci,nieraz znacznie bardziej rozwinietyéh niz

" to wynika z ISO 9000,
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AT



N

"+ Motor Converters wi

" CH:4708 Luterbach, Switzerland

~ Power Line Filters |
Series FN 0675, FN 9676

Compliance with IEC 850 !

\deally suited for:

+ Switched mode power supplies (F,>20 KH2)

-« Un-interruptable power supplies (P,< 4 kVA) |
h switching technologies: |

8

Schatfner Elektronik AG,

Phane (065) 4111 81, Fax (065) 421404

e e e

FAST INFOF ENTER EPN'5752 ‘ON READER'CARD"" !
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