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1. CEL.

Celem procedury jest przedstawienie procesu postgpowania z probkami do badan
laboratoryjnych, od momentu ich pobrania lub dostarczenia do laboratorium do postepowania
z probkami po badaniu.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES.

2.1. Procedura okredla zasady pobierania, przyjmowania i rejestrowania probek w punktach
przyjgcia probek, przekazywania ich do poszczegolnych pracowni, postgpowania z probkami
przed badaniem, podczas wykonywania analiz i po ich zakonczeniu.

2.2, Procedura obowigzuje w komorkach organizacyjnych Oddziatu Laboratoryjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zielonej Gorze.

3. DEFINICJE I OKRESLENIA.

3.1 Stosowane skroty i symbole.

PPIS — Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Zielonej Gorze,

PSSE — Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zielonej Gorze,

OL - Oddziat Laboratoryjny,

LMiP — Sekcja Mikrobiologii i Parazytologii,

L.BY ~ Sekcja Badan Srodowiskowych,

LBSP — Sekcja Badania Srodowiska Pracy,

LAI — Sekcja Analiz Instrumentalnych,

LAB — EPL — dedykowany system informatyczny, opracowany na potrzeby obstugi badan
laboratoryjnych probek w Sekcji Mikrobiologii 1 Parazytologii (Pracownia Mikrobiologii
Medycznej),

* LAB-WODA - system informatyczny do obstugi badan laboratoryjnych probek wody
realizowany w Sekcji Badan Srodowiskowych i Sekcji Mikrobiologii i Parazytologii
(Pracownia Mikrobiologii Wody).

4. ODPOWIEDZIALNOSC.

4.1. Za pobieranie probek realizowane przez pracownikow Oddziatu Laboratoryjnego
odpowiedzialny jest pracownik upowazniony do pobierania probek.

4.2. Za przyjmowanie, kodowanie i przekazywanie probek do pracowni odpowiedzialna jest
osoba pracujaca w punkcie przyjecia probek.

4.3. Za nadzor nad postgpowaniem z probkg od momentu jej przyjecia do laboratorium do jej
zniszczenia odpowiedzialny jest Kierownik Sekcji/ komérki organizacyjne;.
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4.4. Za zabezpieczanie 1 przechowywanie probek w laboratorium w odpowiednich warunkach
odpowiedzialni sa pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Sekcji/ komorki organizacyjne;.

5. OPIS POSTEPOWANIA.
S.1. Pobieranie préobek do badan w ramach dzialalno$ci statutowe;j.
5.1.1. Prébki wody.

5.1.1.1. Probki pobierane sa przez probkobiorcow zatrudnionych w Powiatowych Stacjach
Sanitarno-Epidemiologicznych oraz pracownikéw Oddziatlu Laboratoryjnego, ktérzy s
przeszkoleni 1 posiadaja odpowiednie upowaznienia w tym zakresie.
Probki s pobierane zgodnie z odpowiednig metodg znormalizowana.

5.1.1.2. Dokumentacj¢ pobrania probki stanowi protokof, ktory zawiera informacje dotyczace
daty, godziny i miejsca pobrania probki, identyfikacj¢ procedury pobierania probki oraz
probkobiorcy, warunki $rodowiskowe w trakcie pobierania/ transportu probki, kierunek
badania a takze ewentualne odstgpstwa, uzupeinienia lub wylaczenia od udokumentowane;j
procedury pobierania probek.

Protokét z pobrania probki jest podpisywany przez probkobiorce oraz klienta (lub jego
przedstawiciela). Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje klient (po pobraniu probki lub razem
ze sprawozdaniem z badan).

W przypadku wystgpienia odstgpstwa od udokumentowanej procedury pobierania probek,
informacja o odstgpstwie jest podawana rowniez w sprawozdaniu z badan.

5.1.1.3. Probkobiorca dostarcza  pobrane probki do Punktu przyjmowania probek
srodowiskowych wraz ze sporzadzonym protokotem pobrania probki.

Transport probek z miejsca pobrania do laboratorium odbywa si¢ w opakowaniach
transportowych, z zachowaniem warunkow zabezpieczajgcych je przed uszkodzeniem,
zniszczeniem i zmiang skltadu.

5.1.2. Probki srodowiska pracy.

5.1.2.1. Probki pobierane sg przez przeszkolonych i upowaznionych do pobierania probek
pracownikow Sekcji Badania Srodowiska Pracy.

Probki sa pobierane zgodnie z odpowiednia metoda znormalizowana lub udokumentowang
procedura badawczg.

5.1.2.2. Dokumentacj¢ pobrania probki stanowi protokol wynikajacy z instrukcji zwigzane;
z niniejszg procedurg.

5.1.2.3. Probki pobrane przez pracownikow PSSE w Zielonej Gorze dostarczane sg
bezpoérednio do Oddziatu Laboratoryjnego i tam rejestrowane.
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Transport probek  z miejsca pobrania, do laboratorium odbywa si¢ w opakowaniach
transportowych, z zachowaniem warunkow zabezpieczajacych je przed uszkodzeniem,
zniszczeniem i zmiang skladu.

5.1.3. Probki do badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych.

5.1.3.1. Probki materiatu biologicznego od 0sob badanych w ramach nadzoru lub dochodzenia
epidemiologicznego (osoby chore, nosiciele, ozdrowiency, osoby ze stycznosci) oraz ucznidw.
studentow i doktorantéw pobierane sa samodzielnie przez osoby skierowane na badania.
Probki sporali pobierane sa przez pracownikéw zatrudnionych w powiatowych stacjach
sanitarno-epidemiologicznych.

5.1.3.2. Dokumentacj¢ pobrania probki stanowi odpowiedni protokét klienta, karta probek
diagnostycznych lub skierowanie wynikajgce z instrukcji zwigzane;j z niniejszg procedurg.

5.1.3.3. Probki do badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych dostarczane sq przez
osoby skierowane na badania (material biologiczny) lub przez pracownikow powiatowych
stacji sanitarno—epidemiologicznych (materiat biologiczny, sporale) do Punktu przyjmowania
probek do badan diagnostycznych od pacjentow. Probki dostarczane sa wraz z wypeinionymi
dokumentami - odpowiednio zleceniem na badanie laboratoryjne lub protokotem.

Transport probek z miejsca pobrania, do laboratorium odbywa si¢ w opakowaniach
transportowych, z zachowaniem warunkow zabezpieczajacych je przed uszkodzeniem,
zniszczeniem i zmiang skladu.

W przypadku dostarczania probek bezposrednio przez osobe badana, za warunki
przechowywania, zabezpieczenia i transportu probki odpowiada dana osoba.

S.2. Przyjmowanie i rejestracja probek do badan w ramach dzialalnosci statutowej.

5.2.1. Probki wody.

3.2.1.1. Prébki wody do badania pobrane w ramach dzialalnoéci statutowe] rejestrowane s
w systemie informatycznym LAB-WODA przez probkobiorcow z Oddziatu Laboratoryjnego
oraz przez zewngtrznych probkobiorcow.

Kazdy z probkobiorcow/ uzytkownikow systemu LAB-WODA otrzymuje od administratora
systemu swoj unikalny identyfikator/ login oraz hasto. System identyfikuje uzytkownika
podczas procesu logowania. Wszystkie operacje wykonane w systemie s3 wykonywane
w imieniu osoby zalogowanej. Po zalogowaniu si¢ otwarty zostaje panel systemu LAB-WODA.
Probka zarejestrowana w systemie LAB-WODA ma przypisany okre$lony status. Status probki
zmienia si¢ wraz z wykonywaniem kolejnych czynnosci. System LAB-WODA ewidencjonuje
histori¢ zmian statusow, odzwierciedlajac tym samym przebieg procesu obstugi/ realizacji
badania w systemie laboratoryjnym.

Probki zarejestrowane przez prébkobiorcéw otrzymuja numer tymczasowy oraz status
w systemie ,,przed-rejestracja”.

Podczas tworzenia nowego dokumentu w statusie ,,przed-rejestracja” nalezy uzupeknié pola:
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- pochodzenie (woda do spozycia, woda surowa, woda ciepla, studnia, kapielisko, miejsce
okazjonalnie wykorzystywane do kapieli, basen),

- opis i identyfikacja obiektu badania,

- cel badania,

- zleceniodawca,

-metoda pobrania probki,

- nr protokotu,

- data rejestracji,

- probkobiorca.

5.2.1.2. Osoba pracujgca w Punkcie przyjmowania probek srodowiskowych dokonuje
wstgpnej oceny dostarczonych probek. Sprawdza zgodnos¢ dokumentéw z dostarczonymi
probkami. Zakres oceny stanu probek opisuja instrukcje zwigzane z niniejsza procedura.

5.2.1.3. Po dokonaniu wstgpnej oceny probek pracownik punktu przyjecia zmienia w systemie
LAB-WODA status ,przed-rejestracji” na status ,rejestracja”. Podczas rejestracji probka
w systemie uzupelniana jest o wszystkie informacje tj. data/czas pobrania, miejscowos$é/kod,
ulica/budynek/lokal, miejsce pobrania probki, pobrana przez, data/czas dostarczenia,
dostarczona przez, stan.

Po dokonaniu zapisdw w systemie pracownik przyjmujacy probke nanosi numer kodowy na
opakowanie probki oraz umieszcza numer kodowy na protokole pobrania, dokonujac zapisu
kolorem czerwonym. Probki przyjete do badan w ramach dzialalnosci statutowej maja
nadawany numer kodowy wedlug nastepujacego wzoru: OL kolejny numer probki
z elektronicznego rejestru.rok ( OL 00001.rrrr).

5.2.1.4. Probki do badaf po zarejestrowaniu i zakodowaniu s3 przekazywane do
laboratorium. Kierownik Sekcji po otrzymaniu protokolu w systemie LAB-WODA zmienia
status z ,,rejestracji” na ,realizacja”.

5.2.2. Probki $rodowiska pracy.

5.2.2.1. Probki do badania pobrane w ramach dzialalnosci statutowej rejestrowane sa
w Rejestrze probek do badan srodowiska pracy w ramach dzialalnoéci statutowej
i pozastatutowej” (formularz F/PO/OL-04-01). W rejestrze w celu uproszczenia zapiséw dla
danych powtarzajacych si¢ w nastgpujacych po sobie wierszach, dopuszcza sie stosowanie
skrotu powtdrzenia (ditto) w postaci " lub—"— oraz skrotu wyrazenia jak wyzej w postaci jw..

5.2.2.2. Rejestr prowadzony jest w wersji elektronicznej i drukowany do celéw archiwalnych
po zakonczeniu roku kalendarzowego.

Rejestr umieszczony jest na otoczeniu sieciowym wspdlny ol/Rejestr probek s$rodowiska
pracy. Dostep do rejestru majg osoby upowaznione.

W celu zabezpieczenia danych przed przypadkowa utrata, raz w tygodniu robiona jest kopia
zapasowa pliku. Za sporzadzenie kopii zapasowej odpowiedzialny jest Kierownik Oddziatu
Laboratoryjnego lub w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Sekcji Badania Srodowiska
Pracy.
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5.223. Osoba  pracujaca w Punkcie przyjmowania probek srodowiskowych i inne
upowaznione do rejestrowania probek $rodowiska pracy dokonuja  wstepnej  oceny
dostarczonych probek. Sprawdza si¢ zgodnos$¢ dokumentow z dostarczonymi probkami. Zakres
oceny stanu probek opisujg instrukcje zwigzane z niniejsza procedura.

5.2.2.4. Po dokonaniu zapisow w rejestrze umieszcza si¢ numer kodowy na protokole pobrania,
dokonujac zapisu kolorem czerwonym.

5.2.2.5. Numery kodowe probek nadawane sa w systemie rocznym. Probki przyjete do badan
w ramach dzialalnos$ci statutowej majg nadawany numer kodowy wedtug nastegpujacego wzoru:
OL-kolejny numer probki z rejestru ( OL-1).

5.2.2.6. Probki do badan po zarejestrowaniu 1 zakodowaniu s3 przekazywane
do laboratorium, gdzie po okresleniu zakresu badan, trafiajg bezposrednio do wykonawcy.

5.2.3. Prébki do badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych.

5.2.3.1. Ze wzgledow epidemiologicznych, probki do badan diagnostycznych i sanitarno-
epidemiologicznych przyjmowane sg w osobnym pomieszczeniu - Punkcie przyjmowania
probek do badan diagnostycznych od pacjentow. Probki przyjmowane sg przez osoby do tego
celu przeszkolone 1 upowaznione.

Osoby te sprawdzajg liczbe probek, dokonuja wstgpnej oceny stanu probek, sprawdzaja
prawidlowo$¢ wypetnienia dokumentéw dostarczonych z probkg oraz zgodnosé danych na
pojemniku / probowce z probka i na zalgczonej dokumentacji. Szczegdlowy sposdb
postgpowania w tym zakresie zostal opisany w instrukcji zwigzanej z niniejsza procedura.

5.2.3.2. Wszystkie przyjete probki sg rejestrowane przez pracownika obstugujgcego Punkt
przyjmowania probek do badan diagnostycznych od pacjentow lub pracownika z pracowni
merytorycznej.

5.2.3.3. Probki do badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych rejestrowane sa
elektronicznie w systemie LAB-EPL. Probki dostarczane ze wspotpracujacych Stacji Sanitarno
— Epidemiologicznych, rejestrowane sg wstgpnie w systemie LAB-EPL przez pracownika
Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej 1 otrzymuja status ,przed - rejestracja”. Po sprawdzeniu
stanu 1 zgodnosci dostarczonych probek z zalagczonymi dokumentami i danymi
wprowadzonymi podczas przed - rejestracji, pracownicy Punktu przyjmowania probek do
badan diagnostycznych od pacjentow/ pracowni merytorycznej Sekcji Mikrobiologii
1 Parazytologii zmieniajg ich status na ..rejestracja”.

5.2.3.4. Numery kodowe probek nadawane sg w systemie rocznym. Probki przyjete do badan
w ramach dziatalno$ci statutowej majg nadawany numer kodowy wedlug nastgpujacego wzoru:
D-kolejny numer probki z elektronicznego rejestru/rok "N”. W systemie LAB — EPL nadawane
sq rOwniez data 1 godzina przyjgcia probek oraz odnotowywany jest stan probek.
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5.2.3.5. Pracownik rejestrujgcy probke umieszcza numer kodowy z elektronicznego rejestru na
pojemniku / probéwce z probka oraz, zaleznie od rodzaju materiatu, na zleceniu na badanie
laboratoryjne Tub protokole pobrania probki,

5.2.3.6. Probki wraz z wypeinionymi zleceniami lub protokotami iub  protokolami
przekazywane s3 do laboratorium, gdzie zgodnie z ustalonym zakresem badan trafiaja
bezposrednio do wykonawcy badania.

3.3. Pobieranie probek do badan w ramach dzialalno$ci pozastatutowe;j.
5.3.1. Probki srodowiskowe.

53.1.1. Probki do badan pobierane sg przez przeszkolonych pracownikow Oddzialu
Laboratoryjnego lub samodzielnie przez klienta. W przypadku probek wody, dla ktérych
wyniki beda wykorzystane w obszarze regulowanym prawnie, probkobiorca musi posiadaé
zaswiadczenie wydane przez Panstwowa Inspekcje Sanitarng potwierdzajace odbycie szkolenia
z pobierania probek wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi do badan laboratoryjnych albo
certyfikat akredytacji laboratorium w zakresie pobierania probek wody.

5.3.1.2. W przypadku, gdy probki nie sg pobierane przez upowaznionych probkobiorcow, klient
odpowiada za ich prawidiowe pobranie, opakowanie, zabezpieczenic oznakowanie oraz
dostarczenie do laboratorium. Metodyki i normy dotyczace pobierania prébek na zyczenie
klienta sg udostgpniane do wgladu w punkcie przyjecia probek. Na zyczenie klienta pracownik
laboratorium moze udzieli¢ krotkiego instruktazu na temat pobierania probki.

5.3.1.3. W przypadku, gdy probki pobierane sg przez klientdw w sprawozdaniu z badaf
zamieszczana jest informacja, ze probki zostaly pobrane przez klienta oraz informacje
wylacznie dotyczace obiektu badan i czasu dostarczania probki do badan. W sprawozdaniu

z badafi nie podaje si¢ miejsca i daty pobrania probek. Jezeli wyniki badan zostana podane
Z niepewnoscia, to warto$¢ tej niepewnosci nie bedzie obejmowata etapu pobierania probek, co
zostanie zapisane w sprawozdaniu z badan.

5.3.1.4. Dokumentacj¢ pobrania probki wody przez pracownika Oddziatu Laboratoryjnego
stanow1 protokét pobrania probek wody zgodny ze wzorem zamieszczonym w zalgczniku
Z/PO/OL-04-01. Protokoty pobrania pozostatych probek srodowiskowych powinny zawieraé
wszystkie niezbgdne informacje do identyfikacji obiektu badania, prébkobiorcy oraz danych
majacych wplyw na wazno$¢ wynikow. Formy graficznej nie precyzuje sie.

Spis protokofow pobrania probek znajduje si¢ w Punkcie przyjmowania probek
srodowiskowych. Formy graficznej spisu nie precyzuje sie.

5.3.2. Probki Srodowiska pracy.

5.3.2.1. Probki pobierane sg przez przeszkolonych i upowaznionych do pobierania prébek

pracownikow Sekcji Badania Srodowiska Pracy lub dostarczane przez klienta.
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Probki sa pobierane zgodnie z odpowiednia metoda znormalizowana lub udokumentowang
procedurg badawcza.

Probkobiorcy spoza PSSE w Zielonej Gorze dostarczaja pobrane probki do Punktu
przyjmowania probek srodowiskowych. Probki pobrane przez pracownikow Sekcji Badania
Srodowiska Pracy dostarczane sg bezpo$rednio do OL i tam rejestrowane.

5.3.2.2. Dokumentacje pobrania probki stanowi protokol wynikajacy z instrukcji zwigzanej
z niniejsza procedura.

Spis protokotow pobrania probek/ wykonania pomiarow znajduje sic w Sekcji Badania
Srodowiska Pracy. F ormy graficznej spisu nie precyzuje sie.

5.3.3. Probki do badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych.

5.3.3.1. Probki do badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych pobierane Sg przez
klicnta, ktéry odpowiada za odpowicdnic zabezpicezenic prébki i dostarczenic do laboratorium.

5.3.3.2. Dokumentacj¢ pobrania probek do badan diagnostycznych i sanitarno-
epidemiologicznych  przez klienta stanowi zlecenie na badanie laboratoryjne wynikajgce
z instrukcji zwigzanej z niniejszg procedura.

5.4. Przyjmowanie i rejestracja prébek do badan w ramach dzialalnosci pozastatutowe;.

5.4.1. Probki do badan $rodowiskowych i $rodowiska pracy przyjmowane sa w Punkcie
przyjmowania probek srodowiskowych.

5.4.2. Ze wzgledow epidemiologicznych, probki do badan diagnostycznych i sanitarno-
epidemiologicznych przyjmowane s3 w osobnym pomieszezeniu - Punkcie przyjmowania
probek do badan diagnostycznych od pacjentow.

5.4.3. Probki do badan od klientow przyjmowane sa na podstawie umowy lub zlecenia zgodnie
z procedurg PO/OL — 02.

5.4.3. Czynnosci dotyczace oceny przydatnosci probek do badan dokonuje pracownik
przyjmujacy probki w obecnosci klienta.

5.4.4. W przypadku watpliwosci co do wlasciwego stanu probki np.: niewystarczajacej ilosci
probki, zlej jakosci pojemnika itp., laboratorium moze odméwié przyjecia probki do badan.

5.4.5. Probki srodowiskowe,

5.4.5.1. Probki do badan pobrane w ramach dzialalnoéci pozastatutowej rejestrowane 3
w systemie informatycznym LAB-WODA. Numery kodowe prébek nadawane sa w systemie
rocznym. Probki przyjete do badan w ramach dziatalnoéci pozastatutowej maja nadawany
numer kodowy wedlug nastepujagcego  wzoru: OL  kolejny  numer probki
z elektronicznego rejestru.rok ”S” ( OL 00001.rrrr ~S™).
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5.4.5.2. Probki dostarczane przez zleceniodawcow zewnetrznych, gdy jest to zgodne
z warunkami zawartej umowy, rejestrowane sa wstgpnie w systemie LAB-WODA przez
pracownika zleceniodawcy zewnetrznego i otrzymuja status .przed-rejestracja”. Po
sprawdzeniu stanu i zgodnosci dostarczonych probek z zatagczonymi dokumentami i danymi
wprowadzonymi do systemu, pracownik przyjmujgcy probki zmienia ich status na
»rejestracja”.

5.4.5.3. Probki do badan po zarejestrowaniu i zakodowaniu  przekazywane s3 do
laboratorium, gdzie po okresleniu zakresu badan przez Kierownika Sekcji, trafiaja do
bezposredniego wykonawcy.

5.4.6. Probki $Srodowiska pracy.

5.4.6.1. Probki do badania pobrane w ramach dziafainosci pozastatutowej rejestrowane sg
w .Rejestrze probek do badan srodowiska pracy w ramach dzialalnodci statutowe;
1 pozastatutowej” (formularz F/PO/OL-04-01). W rejestrze w celu uproszczenia zapisow dla
danych powtarzajgcych si¢ w nastgpujacych po sobie wierszach, dopuszcza si¢ stosowanie
skrotu powtorzenia (difto) w postaci " lub —"— oraz skrotu wyrazenia jak wyzej w postaci jw..

5.4.6.2. Numery kodowe probek nadawane sg w systemie rocznym. Probki przyjete do badan
w ramach dzialalnosci pozastatutowej majg nadawany numer kodowy wedlug nastepujacego
wzoru: OL-kolejny numer probki z rejestru ,,S” ( OL-1 ,,S™).

5.4.6.3. Probki do badan po zarejestrowaniu i zakodowaniu s3 przekazywane do
laboratorium, gdzie po okresleniu zakresu badan, trafiajg bezposrednio do wykonawcy.

5.4.7. Probki do badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych.

5.4.7.1. Probki przyjmowane sg przez osoby do tego celu przeszkolone i upowaznione.

Osoby te sprawdzaja liczbg probek, dokonuja wstgpnej oceny stanu probek, sprawdzaja
prawidlowos¢ wypetnienia dokumentéw dostarczonych z probkg oraz zgodno$é danych na
pojemnikw/ probéwce z  probka i na zalaczonej dokumentacji. Szczegdlowy sposob
postgpowania w tym zakresie zostal opisany w instrukcji zwigzanej z niniejsza procedura.

5.47.2. Wszystkie przyjete probki sg rejestrowane przez pracownika obstugujacego Punkt
przyjmowania probek do badan diagnostycznych od pacjentéw lub pracownika z pracowni
merytorycznej.

5.4.7.3. Probki do badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych rejestrowane sg
clektronicznie w systemie LAB-EPL. Probki dostarczane przez zleceniodawcow
zewngtrznych, gdy jest to zgodne z warunkami zawartej umowy, rejestrowane sa wstepnie
w systemie LAB — EPL przez pracownika zleceniodawcy zewnetrznego i otrzymuja status
~przed-rejestracja”. Po sprawdzeniu stanu i zgodnosci dostarczonych prébek z zalaczonymi

dokumentami i danymi wprowadzonymi podczas przed - rejestracji, pracownicy Punktu
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przyjmowania probek do badan diagnostycznych od pacjentow/ pracowni merytorycznej
Sekeji Mikrobiologii i Parazytologii zmieniaja ich status na ..rejestracja”.

5.4.7.4. Numery kodowe probek nadawane sa w systemie rocznym. Probki przyjete do badan
w ramach dzialalnosci pozastatutowej maja nadawany numer kodowy wedtug nastepujgcego
wzoru: D-kolejny numer probki z elektronicznego rejestru/rok ”S”. W systemie LAB-EPL
nadawane sg rowniez data i godzina przyjecia probek oraz odnotowywany jest stan probek.

54.7.5. Pracownik rejestrujgcy probke diagnostyczng umieszcza  numer kodowy
z elektronicznego rejestru na pojemniku/ probowce z probkg oraz na zleceniu na badanie
laboratoryjne.

5.4.7.6. Probki wraz z wypetnionymi zleceniami na badania przekazywane sg do laboratorium,
gdzie zgodnie z ustalonym zakresem badan trafiaja bezposrednio do wykonawcy badania.

3.5. Post¢epowanie z probkami w Oddziale Laboratoryjnym.

5.5.1. Sposob postgpowania z probkami do badan w Oddziale Laboratoryjnym reguluja
instrukcje wewngtrzne w komorkach organizacyjnych powigzane z niniejsza procedura ogélna.

5.5.2. Jezeli jest konieczne przekazanie probki do innej komorki organizacyjnej w Oddziale
Laboratoryjnym to probki przekazywane sg wraz z Kartg przekazania prébki.

5.5.3. Probki do badan do innej komoérki organizacyjnej przekazuje sie z zachowaniem
warunkow gwarantujgeych, ze podczas przechowywania i przemieszczania nie zajdg zmiany
moggace mie¢ wplyw na dokladnos¢ 1 wiarygodnos¢ koncowego rezultatu badan.

5.6. Przechowywanie prébek w Oddziale Laboratoryjnym.

5.6.1. Przechowywanie probek przed badaniami.

Probki nie wymagajace natychmiastowego badania, przechowywane sa w laboratorium
w sposob zabezpieczajgcy przed zanieczyszczeniem lub zmiang sktadu. Warunki
przechowywaiiia probek sg monitorowane i rejestrowane (jezeli dotyczy).

5.6.2. Przechowywanie probek po badaniach.

5.6.2.1. Okres przechowywania probek po badaniach jest regulowany wewnetrznymi
instrukcjami powigzanymi z niniejsza procedurg.

5.6.2.2. Pozostaloéci probek przechowuje si¢ w warunkach zabezpieczajacych przed
zniszczeniem i zepsuciem.

5.6.2.3. Sposob usuwania (niszczenia) probek po badaniach reguluja wewngtrzne instrukcje
powigzane Z ninicjszg procedurg.
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5.7. Transport probek z powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych.

Za odpowiednie przygotowanie probek do transportu oraz ich zabezpieczenie przed
uszkodzeniem, zniszczeniem i zmiang skladu odpowiada osoba przekazujaca probki do
transportu. Kierowca przyjmuje probki tylko odpowiednio zapakowane i sporzadza zapisy
zgodnie z zalgcznikiem Z/PO/OL-04-03 Transport probek, przekazanie pojemnikow.

6. WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH.

6.1. PO/OL-02 -Przeglad zapytan ofertowych, ofert, zlecen i uméw.

6.2. PO/PSSE-08 -Postgpowanie ze skargami i wnioskami.

6.3. 1/PO/OL/LBS-04-01 -Instrukcja postgpowania z probkami do badan.

6.4. 1/PO/OL/LBSP-04-01 -Postepowanie z probkami do badan.

6.5. I/PO/OL/LAI-04-01 -Instrukcja postepowania z probkami do badan.

6.6.  I/PO/OL/LMIiP-04-01-Instrukcja postepowania z probkami wody 1 probkami
srodowiskowymi.

6.7. I/PO/OL/LMiP-04-02 -Instrukcja utylizacji materialu zakaZnego i pozywek.

6.8. 1/PO/OL/LMiP-04-03 - Instrukcja pobierania, przechowywania i transportu probek do
badan diagnostycznych i sanitarno-epidemiologicznych.

6.9. 1/PO/OL/LMiP-04-04 -Instrukcja postepowania z probkami do badan diagnostycznych
i sanitarno-epidemiologicznych.

6.10. I/PO/OL/LMIiP-04-05 -Instrukcja przygotowywania pozywek mikrobiologicznych.

6.11. I/PO/OL/LMiP-04-06 -Instrukcja postepowania z kulturami odniesienia.

6.12. I/PO/OL/LMiP-04-07 -Instrukcja postgpowania ze szczepami wlasnymi.

6.13. 1/PO/OL/LMIiP-04-08 -Instrukcja mycia i przygotowywania szkla laboratoryjnego.

6.14. I/PO/OL/LMiP-04-09 -Instrukcja barwienia preparatow mikroskopowych.

6.15. I/PO/OL/LMiP-04-10 -Instrukcja wykonywania testow APL.

6.16. I/PO/OL/LMiP-04-11 -Instrukcja wykonywania testow lateksowych w kierunku
pateczek jelitowych.

6.17. I/PO/OL/LMiP-04-12 -Instrukcja wykonywania testu lateksowego Legionella.

6.18. 1/PO/OL/LBS-04-02 -Instrukcja pobierania probek wody do badan fizyko-chemicznych.

6.19. /PO/OL/LMiP-04-13 -Instrukcja pobierania probek wody do analiz mikrobiologicznych.

6.20. I/PO/OL/LMiP-04-14 -Instrukcja pobierania probek wody z kapielisk i miejsc
okazjonalnie ~ wykorzystywanych do kapieli oraz z plywalni do analiz
mikrobiologicznych.

6.21. I/PO/OL/LBSP-04-02 -Pomiar i ocena narazenia na drgania mechaniczne miejscowe
i ogodlne.

7. FORMULARZE 1 ZALACZNIKI.

7.1. F/PO/OL-04-01-Rejestr probek do badan $rodowiska pracy w ramach dziatalnosci
statutowej 1 pozastatutowej.
7.2. Z/PO/OL-04-01 Wzor protokotu pobrania probek wody.
7.3. Z/PO/OL-04-02 Wzér protokotu pobrania prébek wody z kapielisk/ z miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli.
7.4. Z/PO/OL-04-03 Transport probek, przekazanie pojemnikow.
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Z/PO/OL-04-01
Data wydania: 03.01.2025

Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Zielonej Gorze tel. (068) 325-46-71
65-470 Zielona Gora, ul. Jasna 10 fax: (068) 351-47-96
Oddziat Laboratoryjny
PROTOKOL POBRANIA PROBEK WODY
NR
Data pobrania

Identyfikacja probkobiorcy:
(Stanowisko, imig, nazwisko)

Nazwa i adres wlasciciela/
administratora urzadzenia wodnego

Identyfikacja obiektu badania

Numer normy / procedury pobierania probek:

Rodzaj badania Zakres oznaczono na stronie 2
Numer Godzina Dezynfekowana * | Utrwalona* [ Numer prébki
o pa:(';:'v:m pobrania Miejsce pobrania prébki tak / nie tak/nie z rejestru
probki centralnego

Probka/probki zostala/y pobrana/e zgodnie z harmonogramem monitoringu jakosci wody**: tak [ ], nie[ ]
Przyczyna pobrania probki/probek (jesli nie dotyczy harmonogramu monitoringu jakoéci wody):

Warunki pogodowe**: nie dotyczy [ ], temperatura:...... °C (nr identyfikacyjny termometru ........................... ) [, stonecznie [],
ochmumo [], silny wiatr [], deszcz Snieg [],inne: ............ .0

Inne informacje: Probke/Probki pobrano po ustabilizowaniu temperatury wody — wartosci wpisano na stronie nr 2.

Na miejscu zmierzono zawartos¢ chloru wolnego**: NIE/TAK — warto$¢ wpisano na stronie nr 2.

Okolicznosci moggce spowodowaé zmiang jakosci wody (np. awaria/wymiana sieci Nie wskazano / wskazano:
wodociggowej/urzadzenie wodnego, przerwa w dostawie energii elektrycznej, zmiana

technologii uzdatniania wody, itp.):

Sposdb postepowania z probka/probkami** po pobraniu (warunki transportu)

chtodzona [] w temperaturze ... °C, niechlodzona

(nr identyfikacyjny termometru ........................... ) [] ....................... s e
odczyt z termotorby nr ..................... Podpis probkobiorcy

Osoba uczestniczgca przy pobieraniu probki / probek nie wnosi zastrzezen/ wnosi
nastgpujace zastrzezenia ** co do sposobu pobrania probki/prébek:

Podpis osoby uczestniczgcej przy pobraniu
probki/probek z ramienia PSSE

Przyjecie probki/probek
do laboratorium Opis, stan probki /prébek: ** (oznakowanie probki itp.)
- prébka/probki** prawidiowe / nieprawidtowe*

- nr probki/prébek* do utrwalenia w laboratorium

* wlasciwe wpisaé
** wlasciwe zaznaczyé

Strona1z2



Rodzaj badania:

Z/PO/OL-04-01

Data wydania: 03.01.2025

P- fizyko-chemia, Gr. A - parametry grupy A WO - wybrane oznaczenia
B- bakteriologia Gr. B — parametry grupy B

Zakres badan**

Numer prébki

Pomiary wykonane na miejscu:

Temperatura wody zmierzona na miejscu [°C]:
Nr identyfikacyjny termometru:

Nr identyfikacyjny fotometru:

Wartosé chloru wolnego zmierzonego na miejscu [mg/l]:

**wiasciwe zaznaczyé - X
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Z/PO/0OL-04-02
Data wydania: 03.01.2025

NR

PROTOKOL POBRANIA PROBEK WODY Z KAPIELISK/
Z MIEJSC OKAZJONALNIE WYKORZYSTYWANYCH DO KAPIELI**

Data pobrania:

Identyfikacja probkobiorcy:
(stanowisko, imig, nazwisko)

Nazwa i adres organizatora
/zleceniodawcy*

Identyfikacja obiektu badania

Zakwit sinic (smugi, kozuch, piana)**

brak o

widoczne o

Materialy smoliste

(powstajgce wskutek rafinacii, destylacji lub
Jakiejkolwiek obrobki pirolitycznej,

w szczegblnodei pozostalosci podestylacyjne) lub
szklo, tworzywa sztuczne, guma lub inne
odpady (w ilosci niedajgcej si¢ natychmiast
usungé)**

brak o

wystepuja O

Oceng wizualng wody wykonal(a) :

Numer normy/procedury pobierania
probek:

Rodzaj badania

Zakres 0znaczono na stronie 2

Godzina
pobrania
prébki

Numer
opakowania

Miejsce pobrania prébki

Numer prébki
z rejestru centralnego

Probka/probki zostalaly pobrana/e zgodnie z rocznym harmonogramem monitoringu jakoéci wody**: tak [] nie [ ]

Nategzenie opadu ...

Warunki mcteomlog:czne w czasie poblemma probki: Tempemtura pomeuza
., zachmurzenie...

. msloneczmeme

(Nr Identyﬁkacy_]ny termometru: .

., wiatr..

w wodzie w ilosei ..

Inne informacje: Probke/Probki pobrano po wykonaniu pomiaru temperatury wody ~ warto$¢ wpisano na stronie nr 2.
W chwili poboru prébkl wody do badan z kqplehskn/mxejsca okazjonalnie wyko:zy stywanego do kgpieli** kapigcych sig osob nie bylo/bylo**

Sposéb posu;powama z prébkq/prébkamx‘ pobmmu (wamnk1 transportu)

Chlodzona [] X LepeIZs . e snee0C Niechlodzona
(nr identyfikacyjny termometru .. o) 0 Podpis probkobiorcy

odczyt z termotorby nr .

Osoba uczestniczgea pxzy pobxeramu pnébkx / prébek nie wnosi zastrzezer/ wnosi nastgpujace
zastrzezenia ** co do sposobu pobrania probki/probek:

Data i czytelny podpis osoby uczestniczacej przy pobraniu probki/probek

Podpis osoby uczestniczgcej przy pobraniu
prébki/probek z ramienia PSSE

Przyjecie
probki/probek *
do laboratorium

data........oocooennen.

Nazwisko i imig osoby przyjmujacej probke/probki

...... £0dziNa ..o,
Opis, stan probki /probek: ** (oznakowanie probki itp.)

- probka/probki** prawidlowe / nieprawidlowe**

* - wlaciwe wpisaé
** wlasciwe zaznaczy¢

Stronal1z?2




Rodzaj badania:

B- bakteriologia

P- fizyko-chemia,

WO - wybrane oznaczenia

Zakres badan **

Z/PO/OL-04-02

Data wydania: 03.01.2025

Numer opakowania

Pomiary wykonane na miejscu:

Nr identyfikacyjny termometru:

Temperatura wody zmierzona na migjscu [°C]:

** wlasciwe zaznaczyé - x

Strona2z2




Z/PO/OL-04-03
Data wydania 17.02.2026

Transport prébek

Za odpowiednie przygotowanie probek do transportu oraz ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem

i zmiang skiadu odpowiada osoba przekazujgca probki do transportu. Kierowca przyj muje probki tylko
odpowiednio zapakowane

rodzaj transportowanych probek:
Woda materiatu do badan diagnostycznych i sanitarno-
epidemiologicznych
zabezpieczenie probek
Torba termiczna Zamkniety pojemnik np. torba termiczna,
oznakowany , MATERIAL ZAKAZNY”
[ TAK CJTAK
dokumentacja dolaczona do probek
LI TAK CJTAK
CINIE .. e CINIE ..

Oswiadczam, ze zapoznaiem/am si¢z zasadam1 prawidlowego transportu probek do badan dlagnostycznych i
sanitarno-epidemiologicznych oraz wody.

Podpis osoby przekazujgcej prébki

podpis kierowcy
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sanitarno-epidemiologicznych oraz wody.
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Zielona Gora, dn. ....eeevveeeeeennenennes

1A s 111 przekazano do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznejw
........................... nastgpujace ilosci skompletowanych zestawéw :

[0 Zestaw/6w do monitoringu parametrow gr A .....ccecveeececvcnnenns kpl.*
0 Zestaw/6w do monitoringu parametrow gr B .......c..ccccevennneee kpl. **
M Bakteriologiczne .........ccccceeeu.ee. szt.

0 Legionella.................. szt.

0 INNe (POJEAYNCZE) ccvvuvvenrerererrrsvnsnresrsessersrannaessesaess

*za skompletowany zestaw do monitoringu parametrow gr A uwaza sie komplet zawierajgcy 4
butetki: pH/przewodnosé¢, metnosé, smak/zapach, 0,5Llub 1 L.

**za skompletowany zestaw do monitoringu parametréw gr B uwaza sie komplet zawierajgcy 10
butelek: pH/przewodnos$é, metnosé, smak/zapach, 1 |, aniony, utlenialno$é, cyjanki, metoda
ICP (metale), metoda ICP (arsen, antymon, selen, rtec), bor.

Podpis kierowcy podpis osoby odbierajgcej butelki
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