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1. CEL

Celem niniejszej Procedury jest ustalenie ogolnego sposobu postepowania
z wyposazeniem pomiarowym i badawczym w zakresie nadzorowania, sprawdzania,
wzorcowania i dokumentowania oraz zapewnienie, ze spetnia ono okreslone
wymagania jakosciowe.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Procedura obowigzuje w Laboratorium Zakfadowym Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

Przedmiotem niniejszej Procedury jest sposdb postepowania przy przyjmowaniu
do  eksploatacji, = nadzorowaniu, sprawdzaniu, wzorcowaniu,  obstugiwaniu
i dokumentowaniu stanu wyposazenia pomiarowego i badawczego.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za realizacje zapiséw niniejszej procedury odpowiedzialny jest Kierownik Laboratorium
Zaktadowego MZGK Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

4. DEFINICJE | OKRESLENIA

Definicje i okreslenia zgodne sg z normami:
PN-EN ISO 9001:2009, PN-ISO 10012:2004 oraz Miedzynarodowym stownikiem
podstawowych i ogélnych terminéw metrologii.

Wyposazenie pomiarowe i badawcze (WPiB) - wszystkie przyrzady pomiarowe
i urzadzenia do badan, wzorce, materiaty odniesienia, aparatura pomocnicza, instalacje,
materiaty, odczynniki oraz instrukcje, z oprogramowaniem komputerowym witgcznie,
ktore sa niezbedne do wykonania pomiaru lub badania.

Przyrzad (sprzet) pomiarowy — urzadzenie (trwate) przeznaczone do wykonywania
pomiarow, samodzielnie lub w potaczeniu z jednym Ilub wieloma urzgdzeniami
dodatkowymi.

Nadzorowanie wyposazenia pomiarowego i badawczego (NWPIB) — ogdt czynno$ci
majgcych na celu utrzymanie wyposazenia pomiarowego i badawczego w stanie,
w ktorym zapewnia ono wymagang doktadno$¢ przeprowadzonych przy jego uzyciu
pomiarow lub badan.

Spojnosé pomiarowa — witasciwos¢ wyniku pomiaru lub warto$ci wzorca jednostki
miary, dzigki ktérej moze on by¢ powigzany z okreslonymi wzorcami paristwowymi lub
migdzynarodowymi, nieprzerwanym faficuchem poréwnan, z ktérych wszystkie maja
okreslone niepewnosci.
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Materiat odniesienia — materiat lub substancja, ktérego jedna lub wiecej wartosci ich
witasciwosci sg dostatecznie jednorodne i na tyle dobrze okreslone, aby mogly by¢
stosowane do wzorcowania przyrzadu, do oceny metody pomiarowej lub do przypisania
wartosci wtasciwosciom materiatow.

Wzorzec odniesienia — wzorzec o najwyzszej zazwyczaj jako$ci metrologicznej
dostepny w danym miejscu lub danej organizacji, ktéry stanowi odniesienie dla
wykonywanych pomiaréw.

Materialy pomocnicze — sg to $rodki zuzywalne, stosowane w badaniach
laboratoryjnych:

e substancje, odczynniki, preparaty chemiczne,

e sgczki, bibuty, szkio laboratoryjne,

e sprzet medyczny jednorazowego uzytku.

Sprzet pomocniczy — urzadzenia trwate i nietrwate stosowane przy badaniach,
spetniajgce funkcje pomocnicze, np. lodowki, cieplarki, suszarki, mikroskopy,
mieszadta, ptyty grzejne, pompy, taznie wodne, mineralizatory, piece, aparat do
destylacji z parg wodng, wiréwki.

Sprzet komputerowy — urzadzenia w sensie fizycznym, wykorzystywane
w przetwarzaniu danych, w odréznieniu od programow, regut i zwigzanej z nimi
dokumentacji.

MZGK — Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli
SZJ — System Zarzadzania Jakoscig w Laboratorium Zaktadowym

Kierownik Laboratorium — osoba, petnigca te funkcje lub jego zastepca, nadzorujacy
badania w okreslonym zakresie w Laboratorium.

5. TRYB POSTEPOWANIA

5.1. Zasady nabywania WPiB

Rodzaj zamawianego wyposazenia pomiarowego i badawczego ustalany jest przez
Kierownika Laboratorium przy udziale laborantéw, ktorzy opiniujg przydatnosé

i koniecznos$¢ zakupu danego wyposazenia.

Zakupy, po wczesniejszym otrzymaniu specyfikacji od Kierownika Laboratorium,
realizuje Dziat Organizacyjno-administracyjny MZGK Sp. z o.0.

5.2. Kwalifikacja wyposazenia
Wyposazenie podzielone jest na 6 grup:
a) grupa | - przyrzady pomiarowe oraz sprzet komputerowy sprzezony
W wyposazenie pomiarowe,
b) grupa Il —wzorce,
c) grupa lll — sprzet pomocniczy,
d) grupa IV — sprzet komputerowy,
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e) grupaV — naczynia pomiarowe,

f) grupa VI — materiaty pomocnicze.
Kierownik Laboratorium kwalifikuje wyposazenie zgodnie z podanymi grupami i wpisuje
je do ,\Wykazu wyposazenia” danej grupy. Wykaz ten prowadzony jest dla wyposazenia
grupy | (formularz F35) , Il (formularz F41), lll (formularz F43) i IV (formularz F46).

5.3. Oznakowanie wyposazenia

Oznakowaniu podlega wyposazenie grup: |, I, Il i V.

Oznakowanie kodowe wyposazenia pomiarowego ma postac¢: X-Z-Y/ W, S, L gdzie:

X - symbol komorki organizacyjnej, w ktorej zlokalizowane jest wyposazenie |, II, IIl, IV
grupy;

Z - numer grupy wyposazenia;

Y — numer porzadkowy z ,Wykazu wyposazenia” danej grupy;

W, S, L - jednoliterowe oznakowanie czynnos$ci metrologicznych, jakim podlega
wyposazenie, gdzie: WW- wzorcowanie, S- sprawdzanie, L- legalizacja.

W grupie Il (wzorce) do nadanego juz oznakowania kodowego dla wzorca nalezy dodaé
kolejny numer indentyfikacyjny (liczba arabska, np. L-1I-1/1).

5.4. Etykietowanie i dopuszczenie do uzytkowania

Kierownik Laboratorium  wyraza zgode na eksploatacje wyposazenia poprzez
oznakowanie wyposazenia:

| grupy etykietg wg ponizszego wzoru:

Nazwa wyposazenia: Czerwony — niedopuszczony
do uzytkowania
Zielony — dopuszczony do
uzytkowania
Brak oznaczenia — czasowe
| _ wytgczenie z eksploatacji
Oznakowanie kodowe:
Numer fabryczny:

Osoba odpowiedzialna za urzadzenie:
'Data legalizacji/wzorcowania:

Data kolejnej legalizacji/wzorcowania:
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Il grupy etykietg wg ponizszego wzoru:

Nazwa wzorca Kod wzorca Stezenie,

waga

Zastosowanie:

Sposéb Oznaczenie bezpieczenstwa:
przechowywania:

Data waznosci:

- [l grupy etykieta wg ponizszego wzoru:

Nazwa wyposazenia: Czerwony — niedopuszczony do
uzytkowania
Zielony — dopuszczony do
uzytkowania
Brak oznaczenia — czasowe
| ~ wylgczenie z eksploatacji
‘Oznakowanie kodowe:

Numer fabryczny:

Osoba odpowiedzialna za urzadzenie:

oraz dopuszcza wyposazenie do uzytkowania znakujac zielonym kolorem na etykiecie.
Kolor czerwony oznacza brak zgody na uzytkowanie. Wyposazenie pozbawione
oznaczenia czerwonym lub zielonym kolorem uwaza sie za czasowo wytgczone
z eksploatacji.

Jezeli wyposazenia |, Il, Il grupy nie mozna oznakowac etykietg ze wzgledu, np. na jego
wielkos¢ czy agresywne $rodowisko, to na wyposazenie nanosi sie w trwaly sposéb
jedynie kod identyfikacyjny wraz z zielonym/czerwonym oznaczeniem, a etykiete nakleja
sie na ,Karte sprzetu” odpowiednio grupy | (formularz F39), Il (formularz F42),
[l (formularz F39).

W grupie |V Kierownik Laboratorium lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode
na eksploatacje wyposazenia poprzez naniesienie oznakowania w sposob trwaty jedynie
w postaci kodu identyfikacyjnego wraz z oznaczeniem kolorem zielonym lub czerwonym.
Oznakowanie na sprzecie komputerowym nanosi sie wytacznie na obudowe komputera
oraz urzgdzenia peryferyjne.
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W grupie V naczynia pomiarowe po okresowym sprawdzeniu ich objetosci, dopuszczone
sg do uzytkowania przez Kierownika Laboratorium poprzez naniesienie na nie trwatego,
niezmywalnego znaku w postaci kropki w kolorze zielonym.

W grupie VI etykietowaniu podlegaja przygotowane przez Laboratorium odczynniki
chemiczne wg ponizszego wzoru:

Nazwa, wzér chemiczny: Stezenie, miano

Zastosowanie:

Sposéb Oznaczenie
przechowywania: bezpieczenstwa:
Sporzadzit  Data Data waznosci:
(podpis): sporzadzenia:

Dodatkowo odczynniki ktére muszg by¢ przechowywane w warunkach chtodniczych
posiadajg zo6itg etykiete, bgdz duzy zétty znak ,X” na butelce.

5.5. Uzytkowanie wyposazenia

Kierownik Laboratorium kompletuje dokumentacje wyposazenia w zaleznosci od rodzaju
| wymagan o nastepujgce dane:
a) w grupie I
- Wykaz sprzetu pomiarowego — grupa |” (formularz F35),
- ,Program wzorcowania i/lub sprawdzenia okresowego i/lub legalizacji i/lub
konserwacji wyposazenia grupy |I” (formularz F36),
- ,Harmonogram wzorcowania i/lub legalizacji i sprawdzania okresowego
i konserwaciji grupy I” (formularz F37),
- ,Karta wzorcowan i/lub sprawdzenia okresowego i/lub legalizacji” (Formularz F38),
- ,Karta sprzetu” (formularz F39),
- ,Karta konserwacji i napraw, modyfikacji” (formularz F40),
- Swiadectwa wzorcowania i/ lub sprawdzenia i/ lub legalizacji,
Instrukcje obstugi i/lub sprawdzenia i/lub konserwaciji;

b) w grupie Il
- Wykaz wzorcow i certyfikowanych materiatéw odniesienia — grupa II” (formularz F41),
- ,Karta chemicznego wzorca analitycznego” (formularz F42),
- Swiadectwa wzorcowania i/ lub sprawdzenia i/ lub legalizacji (jesli dotyczy);
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c) w grupie llI:
- ,Wykaz sprzetu pomocniczego — grupa III” (formularz 43),
- ,Program sprawdzenia okresowego i/lub konserwacji wyposazenia grupy llI”
(formularz 44),
- ,Harmonogram sprawdzania okresowego i konserwacji grupy lll” (formularz 45),
- ,Karta wzorcowan i/lub sprawdzenia okresowego i/lub legalizacji” (formularz F38),
- ,Karta sprzetu” (formularz F39),
- ,Karta konserwacji i napraw, modyfikacji” (formularz F40),
Instrukcje obstugi i/lub sprawdzenia i/lub konserwac;ji;

d) w grupie IV:
- ,Wykaz sprzetu komputerowego — grupa IV” (formularz F46),
,Karta sprzetu komputerowego” (formularz F47),
,Karta konserwacji i napraw, modyfikacji” (formularz F40);

e) w grupie V:
- ,Wykaz naczyn pomiarowych — grupa V" (formularz 48),
,Program wzorcowania i/lub sprawdzenia okresowego i/lub legalizacji i/lub
konserwacji wyposazenia grupy V” (formularz 49),
-, Protokét sprawdzenia naczyn pomiarowych” Yformularz F92);

f) w grupie VI
- ,Wykaz materiatdw pomocniczych — grupa VI” (formularz F50),
- ,Karta materiatu pomocniczego” (formularz F52),
- certyfikaty, Swiadectwa, potwierdzenie wewnetrzne badan wiasciwosci, zapis
ogledzin zewnetrznych, instrukcje producenta.

Dokumentacje zwigzang z wyposazeniem przechowuje, gromadzi, nadzoruje Kierownik
Laboratorium lub osoba przez niego upowazniona.

Zapisy dotyczgce pracy wyposazenia i sprawdzen biezacych sa notowane w ,Kartach
wyposazenia” i/lub ksigzkach pracy.

5.6. Nadzorowanie wyposazenia

Osobg odpowiedzialng za nadzorowanie wykonanych dziatan ujetych w ,Programie
wzorcowania i/lub sprawdzenia okresowego i/lub legalizacji i/lub konserwacji
wyposazenia grupy LILILIV,V" jest Kierownik Laboratorium. Kierownik Laboratorium
podejmuje decyzje o sposobie nadzorowania wyposazenia w poszczegdlnych grupach.
Kierownik Laboratorium wyznacza osobe odpowiedzialng/upowazniong za nadzorowanie
i przechowywanie wyposazenia |, II, lll, IV, V grupy i wpisuje jg jako odpowiedzialng do
Wykazu wyposazenia — grupa LILIILIV,V".

W grupie | przyrzady pomiarowe podlegajg wzorcowaniu (W) i/lub sprawdzeniu
okresowemu (S) i/lub legalizacji (L), konserwacji oraz sprawdzeniom biezgcym.
Sprawdzanie okresowe przeprowadzane jest zgodnie z Instrukcjg P2-05-103
~oprawdzanie sprzetu pomiarowego”.
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W grupie Il dla wzorcéw, certyfikowanych materiatbw odniesienia, materiatow

odniesienia, potwierdzeniem jest certyfikat, $wiadectwo, wewnetrzne badanie
wiasciwosci, dosSwiadczenie i wiedza analityka, postepowanie zgodne z instrukcjg
producenta, ogledziny zewnetrzne.

W grupie Il sprzet pomocniczy podlega sprawdzeniu okresowemu (S), konserwacji, oraz
sprawdzeniom biezacym. Sprawdzanie okresowe (S) oraz sprawdzanie biezace
przeprowadzane jest zgodnie =z Instrukcjg P2-05-105 ,Sprawdzanie sprzetu
pomocniczego”.

Wyposazenie z grupy |l jest sprawdzane okresowo zgodnie z czestotliwos$cig ustalong
w ,Programie wzorcowania i/lub sprawdzenia okresowego i/lub legalizacji i/lub
konserwacji grupy II”.

W grupie |V sprzet komputerowy podlega konserwacji.
W grupie V naczynia pomiarowe podlegajg sprawdzeniu okresowemu (S).

5.7 Wzorcowanie wyposazenia pomiarowego

Wyposazenie z grupy | jest wzorcowane i/lub sprawdzane okresowo i/lub legalizowane
z czestotliwoscig ustalong w ,Programie wzorcowania i/lub sprawdzenia okresowego
i/lub legalizacji i/lub konserwacji wyposazenia grupy |I” (formularz F36), indywidualnie dla
kazdego wyposazenia w zaleznos$ci od:

- typu urzgdzenia,

- stopnia eksploatacji,

- zakresu i ograniczenia warunkow uzytkowania,

- warunkdéw srodowiskowych (temperatura, wilgotnos¢ itp.),
- tendencji do zuzywania sie,

- oczekiwanej doktadnosci pomiarow.

Swiadectwo wzorcowania powinno zawieraé: warunki $rodowiskowe wykonania
pomiardw, powigzanie z wzorcami jednostki miary, metode wzorcowania, wyniki
wzorcowania dla poszczegdlnych punktéw pomiarowych, niepewnos$é okreslong
podczas wzorcowania, dane identyfikujgce przyrzad oraz zgtaszajgcego.

Wyposazenie posiada oznaczenie okreslajgce status kontroli metrologicznej. Statusem
kontroli metrologicznej jest oznaczenie zielonym lub czerwonym kolorem na etykiecie
wyposazenia lub bezposrednio na wyposazeniu. Kolor zielony $wiadczy o tym, ze status
wzorcowania i/lub sprawdzenia i/lub legalizacji jest aktualny, natomiast kolor czerwony
oznacza, ze status jest nieaktualny. Wyposazenie pozbawione oznaczenia czerwonym
lub zielonym kolorem uwaza sie za czasowo wytgczone z eksploatacji.

Kierownik Laboratorium/osoba wpisana w karcie wyposazenia jako odpowiedzialna
zobowigzany jest do oznaczenia aktualnego statusu wzorcowania.

Laboratorium nie wykonuje wzorcowan.
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Zapisy dotyczgce wzorcowan sg przechowywane wraz z kompletem dokumentagji
danego wyposazenia.

5.8. Obstuga wyposazenia

Dla zapewnienia wtasciwego funkcjonowania, zabezpieczenia przed zanieczyszczeniem
i/lub  uszkodzeniem, cate wyposazenie jest przechowywane, uzytkowane,
konserwowane, magazynowane zgodnie z wytycznymi producenta lub instrukcja obstugi
wyposazenia. Wyposazenie, ktére tego wymaga jest przechowywane w zamykanych,
opisanych miejscach, wydawane do uzytku przez Kierownika Laboratorium lub osobe
przez niego upowazniong. Kazda konserwacja /naprawa wyposazenia |, lll, IV grupy
odnotowana jest przez Kierownika Laboratorium lub osobe przez niego upowazniong na
,Karcie konserwacji i napraw, modyfikacji”.

Kazdy komputer jest zabezpieczony hastem dostepu znanym upowaznionym
pracownikom danej komorki organizacyjnej. Sprzet komputerowy zabezpiecza sie przed
utratg danych poprzez instalowanie programoéw licencjonowanych, korzystanie z

programow antywirusowych, tworzenie kopii i haset zabezpieczajgcych. Nosniki
elektroniczne zawierajgce kopie dokumentow i danych przechowuje sie w miejscu
niedostepnym dla o0séb postronnych. Dane i informacje przychodzace droga

elektroniczng sg rozdzielane przez Kierownika Laboratorium.
Warunki Srodowiska pracy wyposazenia (jesli sytuacja tego wymaga) sg monitorowane
i zapisywane na ,Karcie monitorowania srodowiska”.

5.9. Postepowanie z wyposazeniem niespetniajagcym wymagan

Kazdy pracownik odpowiedzialny za wyposazenie |, II, lll, IV, V, VI grupy lub korzystajacy
z niego po stwierdzeniu nieprawidtowos$ci zwigzanej z jego dziataniem zgtasza ten fakt
Kierownikowi Laboratorium. Kierownik Laboratorium analizuje wptyw nieprawidtowosci
danego wyposazenia na uprzednio wykonane czynnosci badawcze. W przypadku
stwierdzenia mozliwosci wystgpienia btednych wynikéw podejmuje dziatania korygujace
zgodnie z procedurg P5 - 02 Dziatania korygujace.

Wyposazenie |, Il, lll, IV, grupy zostajg wytgczone z uzycia po stwierdzeniu uszkodzenia
lub wadliwej pracy. Osoba odpowiedzialna zgtasza nieprawidtowe dziatanie urzadzenia
Kierownikowi Laboratorium, ktéry poleca oznakowa¢ urzadzenie czerwonym paskiem, co
informuje o niedopuszczeniu tego wyposazenia do uzytkowania . Kierownik Laboratorium
prowadzi dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci.

5.10. Postepowanie z wyposazeniem po naprawie

Wyposazenie po naprawie poddawane jest potwierdzeniu metrologicznemu, ktore
zostato okreslone w wykazie wyposazenia. Prawidtowe wyniki powyzszych czynnoéci
potwierdzajg dopuszczenie wyposazenia do uzytkowania.

. Dokumenty przywotane w procedurze

Procedura P5-02 Dziatania korygujace
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7. Zataczniki

Formularz F35 ,Wykaz sprzetu pomiarowego — grupa I’

Formularz F36 ,Program wzorcowania i/lub sprawdzenia okresowego i/lub legalizacji
i/lub konserwacji wyposazenia grupy | narok ...”

Formularz F37 ,Harmonogram wzorcowania i/lub legalizacji i sprawdzania okresowego
i konserwacji grupy | na rok ...”

Formularz F38 ,Karta wzorcowania, sprawdzenia okresowego i/lub legalizaciji”

Formularz F39 ,Karta sprzetu”

Formularz F40 ,Karta napraw, modyfikacji i konserwacji”

Formularz F41 ,\Wykaz wzorcéw i certyfikowanych materiatéw odniesienia— Gr. II”

Formularz F42 ,Karta chemicznego wzorca analitycznego”

Formularz F43 ,Wykaz sprzetu pomocniczego — Gr. lII”

Formularz F44 ,Program sprawdzenia okresowego i/lub konserwacji wyposazenia grupy
I narok ...”

Formularz F45 ,Harmonogram sprawdzania okresowego i konserwaciji Gr. Il narok ...”

Formularz F46 ,Wykaz sprzetu komputerowego — Gr. [V"

Formularz F47 ,Karta sprzetu komputerowego”

Formularz F48 ,Wykaz naczyn pomiarowych — Gr. V"

Formularz F49 ,Program wzorcowania, sprawdzania okresowego, konserwacji
i legalizacji wyposazenia gr. V na rok”

Formularz F50 ,Wykaz materiatébw pomocniczych — Gr. VI na rok ...”

Formularz F52 ,Karta materiatu pomocniczego”

Instrukcja P2-05-102 ,Mycie szkta laboratoryjnego”

Instrukcja P2-05-103 ,Sprawdzanie sprzetu pomiarowego”

Instrukcja P2-05-105 ,Sprawdzanie sprzetu pomocniczego”

8. Tabela zmian i poprawek

L ) Zmiang )
i Tres¢ zmiany / poprawki wprowadzit Podpis/data
p.

Zmienia sie punkt 5.8. procedury, w ktérym wykresla sie
zdanie: ,Warunki srodowiska pracy wyposazenia (jesli Petnomocnik ds. SZJ | 19.08.2014r.
sytuacja tego wymaga) sg monitorowane i zapisywane na 4&
.Karcie monitorowania srodowiska".

W pkt. 5.8 dodano zapis ,Warunki $rodowiska pracy

2. | wyposazenia (jesli sytuacja tego wymaga) sg Petnomocnik ds. SZJ | 14.04.20(5r.
monitorowane i zapisywane na ,Karcie monitorowania gﬁ
srodowiska” —
1. Okreslono osoby odpowiedzialne za stosowanie

procedury.

2. Na koncu pkt. 5.3 dodano zdanie ,W grupie Il (wzorce)
do nadanego juz oznakowania kodowego dla wzorca

nalezy dodac kolejny numer indentyfikacyjny (liczba :
8 arabska, np. L-11-1/1). Petnomocnik ds. SZJ 04.01‘1.2016
3. Pkt 5.4 - wprowadzono odrebne etykiety dla | i Il grupy 5 D:l”

wyposazenia.
4. Pkt 5.5, ppkt f wycofano formularz F51 ,Program
sprawdzenia okresowego wyposazenia grupy VI”
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.Pkt 56 - dla grupy | dodano zdanie ,Sprawdzanie
okresowe (S) oraz sprawdzanie biezgce
przeprowadzane jest zgodnie z Instrukcjg P2-05-103
,Sprawdzanie sprzetu pomiarowego”.

. Pkt 5.6 — dla grupy Il dodano zdanie Sprawdzanie
okresowe (S) oraz sprawdzanie biezgce
przeprowadzane jest zgodnie z Instrukcja P2-05-105
~Sprawdzanie sprzetu pomocniczego”.

. Pkt 7 Zatgczniki — uzupetniono o Instrukcje P2-05-105
~Sprawdzanie sprzetu pomocniczego” oraz wycofano
formularz F51 ,Program sprawdzenia okresowego
wyposazenia grupy VI"

. W calym dokumencie uzupetniono numery

odpowiednich formularzy we wszystkich miejscach,

gdzie byty one przywotane oraz wprowadzono korekty

redakcyjne i stylistyczne nie zmieniajgce tresci
merytorycznej procedury.

.W pkt. 54 w grupie VI pod tabela dodano zapis:
,Dodatkowo odczynniki ktére muszg by¢
przechowywane w warunkach chtodniczych posiadajg
206itg etykiete, badz duzy zéity znak ,X” na butelce.

. W pkt. 5.9 oraz 6 z nazwy przywotane] procedury P5-02
usunieto zapis ,i zapobiegawcze”

Petnomocnik ds. SZJ

13.06.2018
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