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1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie zasad dotyczacych pobierania préobek i postepowania z obiektami
do badan.

2. Zakres stosowania

Procedura stosowana jest w Wydziale Technologii GDDKIiA Oddziat w Warszawie.

3. Okreslenia i skroty
- Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Technologii

ZT
NT-1
PT
T-1
KZ
PZ

- Naczelnik T-1

— Pion Technologii
- Wydziat Technologii - Laboratorium Drogowe
- Kierownik Zespotu
— Pracownik Zespotu

4. Odpowiedzialnos$€ i uprawnienia

Za prawidiowe dziatanie ponizszej procedury odpowiedzialni sg:

Lp.

Stanowisko/osoba

Zakres odpowiedzialnosci

1.

2T

. Podpisuje  ,Podzlecenie  badari  laboratoryjnych”, co jest

réwnoznaczne z akceptacja.

PZ

. Pobieranie i przyjmowanie probek do badan.

. Sporzadzanie protokotéw pobrania prébek do badan lub wykonania
pomiardw laboratoryjnych.

. Kontakt z klientem w trakcie pobierania prébek do badan.

. Ocena prébek dostarczonych przez klienta pod katem przydatnosci
do badan.

. Informowanie KZ o stanie prébki odbiegajgcej od wymagan.

. Rejestrowanie probek przyjetych do badan.

KZ

O

. Opracowanie i identyfikowanie wzorow protokotdw pobrania
i przyjecia probki.

. Przeprowadza dodatkowe ustalenia z klientem dot. badan.

. Wykonuje zapisy z ustalen z klientem.

. Pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej informuje
klienta o koniecznosci i mozliwoéci podzlecenia badan.

. Uzgadnia podzlecenie badan z klientem.

. Kazdorazowo przed podzleceniem badan monitoruje zakres
akredytacji podwykonawcy poprzez strone www.pca.gov.pl.

. Przechowuje aktualne zakresy akredytacji podwykonawcy pod
~Podleceniem badar laboratoryjnych”.

. Na biezaco uzupetnia ,Rejestr podwykonawcow”.

. Opracowuje, identyfikuje i aktualizuje wzory protokotéw pobrania
i przyjecia probki.

10.  Prowadzi rejestr wzordéw protokotdow pobrania i przyjecia

probki.

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej, aktualny w dniu wydruku.
Uzytkownik egzemplarza jest zobowiazany do sledzenia zmian w dokumencie po terminie wydruku.

Data ostatniego wydruku: 2016-02-15
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5. Opis metod
5.1.Pobieranie, transport i przyjecie prébek do badan

PT wykonuje badania probek pobranych przez upowazniony personel lub dostarczonych przez
klienta.

PT pobiera probki z uwzglgdnieniem wszystkich czynnikéw majacych wplyw na miarodajnoéé
wynikéw badan, zgodnie z procedurg badawcza i protokotlem wiasciwym dia danego Zespotu
oraz rodzaju probki.

PZ pobierajacy probki lub wykonujacy pomiary laboratoryjne zobowigzani sg do sporzadzania
protokotdw pobrania na stosownych formularzach.

W przypadku zastosowania odstgpstwa od znormalizowanej metody pobierania prébek,
PZ pobierajacy prébke, informuje o tym fakcie klienta i wykonuje zapisy na protokole.

Sposéb transportowania prébek zapewnia o ich przydatnosci do badan. Postepowanie z probkami
w trakcie transportu opisane zostato w procedurach badawczych wiasciwych dla danego zespotu
oraz rodzaju prébki.

W przypadku prébek dostarczonych przez klienta, PZ przyjmujacy probke dokonuje jej oceny
pod katem przydatnosci do zakresu badar okreslonych w zleceniu (np. stan prébki, rodzaj, data
pobrania, wielkos¢, opakowanie, jakos¢, itp.). Wszelkie uwagi dotyczace stanu, w tym rozbieznosci
od stanu normalnego, przewidzianego w metodzie badawczej zapisuje w protokole, potwierdzajgc
jednoczesnie przyjecie badz odrzucenie prébki do badad.

W przypadku, gdy stan przyjmowanej probki moze mie¢ negatywny wptyw na wynik badania lub jej
ilos¢ jest niewystarczajaca do zakresu badan okreslonych w zleceniu, PZ przyjmujacy probke
zgtasza powyzszy fakt do KZ, ktéry przeprowadza dodatkowe ustalenia z klientem zgodnie z P/13
~Przeglad zlecen”.

W przypadku przyjecia do badan probki pobranej przez klienta, PT nie ponosi odpowiedzialnosci
za prawidtowos¢ poboru probki.

Formularze Protokotéw pobrania i przyjecia probki identyfikowane sg wg ponizszego wzoru:
/Plub PP/ . ., data wydania dd.mm.rrrr.
A B.C
» w pole A wpisuje sie odpowiednio:
o ZAIMMA - Zespot Asfaltéw i Mieszanek Mineralno — Asfaltowych
o ZBiMW - Zespdt Betondw i Materiatdw Wigzacych
o ZDN - Zespdt Diagnostyki Nawierzchni
o ZGiG - Zespdt Gruntdow i Geotechniki
e ZK - Zespdt Kruszyw,
» P protokét przyjecia dla probek dostarczonych przez klienta
» PP protokét pobrania i przyjecia dla probek pobranych przez T-1

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej, aktualny w dniu wydruku.
Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do sledzenia zmian w dokumencie po terminie wydruku.

Data ostatniego wydruku: 2016-02-15
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» w pole B wpisuje sige kolejny nr formularza w danym Zespole,
» w pole C wpisuje sie nr wydania formularza w danym Zespole.

Za opracowanie, identyfikacje oraz aktualizacje wzoréw protokotéw pobrania i przyjecia prébki
odpowiada KZ.

KZ prowadzi rejestr wzoréw protokotdéw pobrania i przyjecia prébki na formularzu F-P/03.01.02.
,Rejestr dokumentéw”, zgodnie z procedurg P/03 ,Nadzdr nad dokumentami”.

Zatwierdzanie oraz rozpowszechnianie formularzy protokotéw pobrania i przyjecia prébki odbywa
sie zgodnie z P/12 , Nadzdér nad zapisami”.

Protokoty pobrania i przyjecia probki numerowane sg niezaleznie w kazdym Zespole wg wzoru:
VA
A/B/C/D
gdzie:
» W pole A wpisuje sie kolejny numer protokotu pobrania i przyjecia prébki w danym Zespole,

w pole B wpisuje sie numer zlecenia nadany przez PS zgodnie z Ksiega korespondencyjng,

3
» w pole C wpisuje sie biezacy rok,
» w pole D wpisuje sie odpowiednio:
= ZAIMMA - Zespot Asfaltéw i Mieszanek Mineralno — Asfaltowych
= ZBIMW - Zespot Betondw i Materiatdéw Wigzacych
= ZDN - Zespdt Diagnostyki Nawierzchni
s ZGiG - Zespot Gruntdw i Geotechniki
= ZK - Zespot Kruszyw

5.2. Magazynowanie probek do badan / swiadkéw

W kazdym przypadku, gdy jest to wymagane, probki / swiadki magazynowane sg w pomieszczeniu,
w ktérym monitorowane sg warunki Srodowiskowe zgodnie z P/15 ,Monitoring warunkéw
srodowiskowych w pomieszczeniach laboratoryjnych”.

Probki sg wiasciwie oznakowane oraz, o ile wymaga tego specyfika badania, zabezpieczone
przed utratg wtasciwosci.

5.3. Identyfikacja probek do badan

Probki do badan przyjmowane sg przez PZ w poszczegdlnych Zespotach, zaleznie od zakresu
badan. Osoba przyjmujgca probki dokonuje wstepnej oceny probki pod katem przydatnodci
do badania (rodzaj, wielkos¢, opakowanie, jakos¢, itp.) i rejestruje probke w danym roku
na formularzu F-P/14.01.03. ,Ewidencja zleceri i prébek”. Podczas przyjmowania probek do badan
osoba przyjmujgca zobowigzana jest do zapisana na formularzu F-P/14.01.03. ,Ewidencja zlecen
i probek” wszystkich anomalii oraz odstepstw, jakie wykazuje préobka od stanu normalnego
lub wymagan okreslonych w przedmiotowej normie badawczej. W przypadku watpliwosci

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej, aktualny w dniu wydruku.
Uzytkownik egzemplarza jest zobowiazany do sledzenia zmian w dokumencie po terminie wydruku.

Data ostatniego wydruku: 2016-02-15
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dotyczacych przydatnosci probki do badania, KZ lub zastepujacy go PZ informuje o fakcie klienta
i przeprowadza z nim dodatkowe ustalenia dotyczace wykonania badania. Zapisy z ustalen
wykonywane sa na Zzleceniu oraz datowane i parafowane przez osobe dokonujaca ustalen
lub odbywajg sie droga pisemna lub e-mail.

Probki przywiezione z budowy lub dostarczone przez klienta i przyjete do badan numerowane sa
w jednoznaczny sposéb gwarantujgcy, ze nie zostang pomieszane ani fizycznie, ani w zapisach,
wedtug wzoru:

/]
A B C D
gdzie:

» w pole A wpisuje sig kolejny numer prébki w danym Zespole; w przypadku probek pobieranych
z nawierzchni kolejne warstwy identyfikuje sie dodatkowo przez symbole A, B, C, D itd. liczac
od gérnej warstwy,

» w pole B wpisuje sig numer zlecenia nadany przez PS zgodnie z Ksiegg korespondencyjna,
» w pole C wpisuje sie biezacy rok,

» w pole D wpisuje sie odpowiednio:

= ZAIMMA - Zespot Asfaltow i Mieszanek Mineralno - Asfaltowych
= ZBIMW - Zespot Betondw i Materiatéw Wigzacych

= ZDN - Zespdt Diagnostyki Nawierzchni

= ZGiG - Zespot Gruntow i Geotechniki

» ZK - Zespot Kruszyw

Numerowanie prébek badawczych wydzielonych z prébki ogdlinej nastepuje woweczas,
gdy wymagajg tego poszczegdélne normy badawcze lub wymagany jest szczegdlny nadzér
nad warunkami srodowiskowymi przed i w trakcie wykonywania badan. W przypadku dzielenia
probki ogdinej na badawcze w pole A wpisuje sie dodatkowo identyfikacje danej prébki badawczej
zaczynajgc od 1, np. 13-1/236/2014/ZK/.

Kazdy Zespot prowadzi wtasng niezalezng numeracje prébek.

W przypadku, gdy numer probki ze wzgledu na jej wielko$¢ nie miesci sie na prébce, dopuszcza sie
identyfikacje skrétem zgodnym z polem A powyZzszego wzoru i dwoma ostatnimi cyframi biezacego
roku, np. 256/14. Oznaczone i zarejestrowane probki, przed wykonaniem badania, sg
przechowywane zgodnie z wymaganiami okreélonymi w normach.

5.4. Postepowanie z pozostatosciami prébek po badaniach Pozostatosci prébek po badaniach

przechowywane sg przez minimum 7 dni lub przez okres ustalony z Klientem, a nastepnie sg
utylizowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi postepowania z odpadami.

W przypadku badan niszczacych T-1 nie przechowuje prébek.

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej, aktualny w dniu wydruku.
Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie wydruku.

Data ostatniego wydruku: 2016-02-15
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6. Podwykonawstwo badan

W przypadku, gdy PT nie ma mozliwosci wykonania zleconych badan akredytowanych oraz badan
spoza zakresu akredytacji, KZ informuje klienta o koniecznosci i mozliwosci ich wykonania
przez kompetentnego podwykonawce. Kompetentnym podwykonawcg jest laboratorium, ktore
spetnia wymagania normy PN - EN ISO/IEC 17025 w zakresie podzlecanych badan. Kompetentni
podwykonawcy wyszukiwani s przez KZ za pomocg strony Polskiego Centrum Akredytacji
www.pca.gov.pl.

KZ uzgadnia podzlecenie badan z klientem, a nastepnie powiadamia go o podwykonawstwie.
Konieczna jest zgoda klienta na podzlecenie badan. Zardwno powiadomienie klienta
o podwykonawstwie, jak i uzyskanie jego zgody, KZ moze uzyska¢ pisemnie lub drogg
elektroniczng, ktéra jest réownowazna z droga pisemna. ,Podzlecenie badari laboratoryjnych”
na formularzu F-P/14.02.03. podpisywane jest przez ZT, co jest rownoznaczne z akceptacija.

7

KZ podzlecajacy badania na biezaco uzupeinia ,Rejestr podwykonawcéw w  roku
na formularzu F-P/14.03.03., ktoéry prowadzony jest w danym roku.

W celu monitorowania zakresu akredytacji, KZ kazdorazowo przed podzleceniem badan,
ma obowigzek wydrukowaé ze strony Polskiego Centrum Akredytacji www.pca.gov.pl zakres
akredytacji danego podwykonawcy. Aktualne zakresy akredytacji podwykonawcy przechowywane
sg przez KZ pod ,Podzleceniem badari laboratoryjnych”.

W przypadku, gdy podwykonawca nie posiada akredytacji z zakresu podzlecanych badan KZ
postepuje zgodnie z P/20 ,Odstepstwa”.

T-1 odpowiada przed klientem za pracg podwykonawcy, z wyjatkiem przypadku, kiedy
podwykonawca zostat wskazany przez klienta.

Wyniki badan pochodzace od podwykonawcy dotaczane sg w catosci bez zmian do wynikdéw z badan
przeprowadzonych przez PT.

7. Zapisy
2 5 = Postepowanie po
Lp. Zapis Irlgefjsi)i:r:;;:\?vm;?:; Czas przechowywania “:)I:(resie p
przechowywania
1 Protokoty pobrania
) i przyjecia
F-P/14.01.03.
2. ~Ewidencja zlecen
i probek”
F-P/14.02.03.
3. ~Podzlecenie badan K7 5 lat Archiwizowany
laboratoryjnych” przez 5 lat
Zakres akredytacji
4.
podwykonawcy
F-P/14.03.03.
5 ~Rejestr
' podwykonawcow
w roku...”

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej, aktualny w dniu wydruku.
Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do Sledzenia zmian w dokumencie po terminie wydruku.

Data ostatniego wydruku: 2016-02-15
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8. Dokumenty zwigzane
P/01 ,0Obsfuga kilienta”.
P/12 ,Nadzér nad zapisami”,

P/13 ,Przeglad zlecen”.

P/20 ,Odstepstwa”.

9. Zalaczniki

Formularz F-P/14.01.03. ,Ewidencja zlecer i prébek”.
Formularz F-P/14.02.03. ,Podzlecenie badari laboratoryjnych”.

Formularz F-P/14.03.03. ,Rejestr podwykonawcéw w roku ...”,

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej, aktualny w dniu wydruku.
Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie wydruku.

Data ostatniego wydruku: 2016-02-15
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F-P/03.02.02., data wydania 30.04.2015.

Arkusz zmian do P/14 ,Pobieranie prébek i postepowanie z obiektami do badan”, wyd. 4%

Identyfikacja

Data przegladu

Data

Pkt. 5.4.:
Okreslono okres przechowywania prébek po badaniach. ..

Pkt. 6.:

Okreslono czasookres prowadzenia ~Rejestru

podwykonawcdéw”

F-P/14.03.02.

Tytut formularza uzupetniono o czasookres.

wydania Opis zmiany (tresé) dol;t;g;gtu, :vnfirao:;?gzzr:ias

Z odpowiedzialnosci i pkt. usunieto zapis ,Kazdorazowo
po aktualizacji ,Rejestru podwykonawcéw” przez KZ,
jest on przekazywany do akceptacji przez NT-1 oraz
zatwierdzenia przez ZT.
W catej procedurze dodano zapisy dot. transportu
prébek.

P/14, wyd. 4% . 3
Dodano pkt. 5.2. dot. magazynowania prébek. 13.01.2016.

08.02.2016.

i“ta

ania Jakoscig

cek

* nalezy wpisac¢ wyd

anie, do ktérego naniesiono zmiany

Stronalz1







