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1. CEL.

Celem procedury jest ustalenie warunkow i zasad wspélpracy z klientami w zakresie
przegladu zapytan ofertowych, ofert, zlecefi i uméw w Oddziale Laboratoryjnym Powiatowej
Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Zielonej Gorze.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES.

2.1.Procedura okresla zasady dokonywania przegladéw zapytan ofertowych, ofert, zlecen
1 umow.

2.2. Procedura obowigzuje w sekcjach Oddzialu Laboratoryjnego Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Zielonej Gorze.

3. DEFINICJE I OKRESLENIA.

3.1.Terminologia.

Klient - osoba prawna lub osoba fizyczna zlecajgca badania

Oferta - informacja Laboratorium o mozliwosciach wykonania okreslonych badan
skierowanych do grona potencjalnych klientow

Zapytanie ofertowe - pismo od potencjalnego klienta Laboratorium z zapytaniem dotyczacym
mozliwosci realizacji badan w okre$lonym zakresie

Zlecenie - zamowienie przez klienta wykonania badan w okreslonym zakresie

Umowa - porozumienie dwoch stron ustalajace wzajemne prawa i obowiazki w zakresie
wykonania prac badawczych przez Laboratorium

3.2. Stosowane skréty i symbole.

PPIS — Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Zielonej Gorze
PSSE - Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zielonej Gorze
OL — Oddziat Laboratoryjny

LMiP - Sekcja Mikrobiologii i Parazytologii

LBS — Sekcja Badan Srodowiskowych

LBSP - Sekcja Badania Srodowiska Pracy

LAI - Sekcja Analiz Instrumentalnych

4. ODPOWIEDZIALNOSC.

4.1. Za nadzér nad wiasciwg realizacja zlecen /uméw od klienta odpowiedzialni s3
Kierownicy Sekcji Oddziatu Laboratoryjnego.
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4.2. Za realizacjg 1 sprawozdawczo$¢ zadan na podstawie harmonogramow badan w ramach
dziafalno$ci  statutowej odpowiedzialny jest Kierownik Oddzialu Laboratoryjnego.

5.0PIS POSTEPOWANIA.

5.1. W Oddziale Laboratoryjnym dokonuje si¢ przegladu:
zapytan ofertowych

ofert

zlecen

umow

harmonogramow badan w dziatalno$ci statutowej

e o ¢ o o

5.2. Dzialalno$¢ pozastatutowa.

5.2.1.Dzialalnos¢ pozastatutowa Oddzial Laboratoryjny PSSE prowadzi na podstawie umow
i zlecen klientow.

5.2.2. Przeglad zapytan ofertowych.

5.2.2.1 Zapytanie ofertowe wplywajace do PSSE rejestrowane jest w punkcie kancelaryjnym
Dyrektor PSSE po zapoznaniu si¢ z zapytaniem ofertowym przekazuje je Kierownikowi
Oddziatu Laboratoryjnego.

5.2.2.2 Kierownik Oddziatu Laboratoryjnego dokonuje wstepnego przegladu zapytania
ofertowego a nastgpnie przekazuje je wlasciwemu kierownikowi sekcji. W przypadku, gdy
zapytanie ofertowe dotyczy kilku komorek organizacyjnych w Oddziale Laboratoryjnym,
w przegladzie uczestnicza whasciwi kierownicy sekcji lub wyznaczeni przez nich pracownicy.
W przypadku zapytania ofertowego z zakresu badan wody oferta moze zosta¢ opracowana na
podstawie obowigzujacego cennika wylgcznie przez Kierownika Oddziahu Laboratoryjnego
bez udziatu kierownika sekcji.

5.2.2.3.Przeglad zapytania ofertowego obejmuje:

* ustalenic metod badawczych w tym oceng wyposazenia badawczego majacego
zastosowanie w badaniu,

e ustalenie terminu realizacji w przypadku badan $rodowiska pracy,

¢ wstepng kalkulacje kosztow.

5.2.2.4 Zapisy z przegladu zapytania ofertowego prowadzone sg na formularzu F/PO/OL-02-
04 ,,Przeglad zapytania ofertowego™.
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5.2.3. Przeglad ofert.

5.2.3.1. Kierownik Oddzialu Laboratoryjnego sporzadza ofert¢ na podstawie przegladu
zapytania ofertowego sporzadzonego przez kierownika sekcji lub wyznaczonego przez niego
pracownika.

5.2.3.2. Oferta, zanim zostanie skierowana do klienta, podlega przegladowi w zakresie metod
badawczych, szacunkowych kosztow 1 mozliwego terminu realizacji, zwlaszcza, gdy
wykonywane badania angazuja wigcej niz jedng sekcje. Przegigdu oferty dokonuje Kierownik
Oddziatu Laboratoryjnego w porozumieniu z kierownikiem sekcji, ktorej dotyczy oferta.
Potwierdzeniem przegladu jest akceptacja dokumentu w systemie EZD (teleinformatyczny
system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg).

5.2.3.3. Integralng czgsécig oferty na wykonanie badan jest pismo przewodnie podpisane przez
Dyrektora PSSE.

5.2.3.4 Wystane oferty podlegaja rejestracji w Rejestrze Ofert prowadzonym w wersji
elektronicznej przez Kierownika Oddzialu Laboratoryjnego na formularzu F/PO/OL-02-03
,.Rejestr ofert”.

5.2.3.5. Zapisy z przegladu ofert, zapytan ofertowych przechowywane sg u Kierownika
Oddziatu Laboratoryjnego. Oferty sa udostepniane do wiadomosci pracownikow na otoczeniu
sieciowym WSPOLNY OL/OFERTY

5.2.4. Przeglad zlecen.

5.2.4.1.Zlecenia naplywajace do PSSE (z wylaczeniem zlecen na badania diagnostyczne
1 sanitarno — epidemiologiczne) rejestrowane sg w punkcie kancelaryjnym.

5.2.4.2 Dyrektor PSSE, po zapoznaniu si¢ ze zleceniem, przekazuje je Kierownikowi Oddziatu
Laboratoryjnego.

5.2.4.3. Kierownik Oddzialu Laboratoryjnego dokonuje wstepnego przegladu zlecenia
1 przekazuje je kierownikowi sekeji w celu dokonania wlasciwego przeglgdu 1 ewentualnego
skierowania do realizacji.

5.2.4.4. Zlecenia na badania diagnostyczne i sanitarno - epidemiologiczne, dostarczane sa wraz
z probka bezposrednio do Sekcji Mikrobiologii i Parazytologii. Kierownik Sekcji dokonuje
przegladu zlecenia i decyduje o przyjeciu zlecenia do realizacji.

5.2.4.5. Wplywajace zlecenia wpisywane sg w rejestrze stanowigcym Spis Spraw wg wzoru
zamieszczonego w zalaczniku Z/PO/OL-02-01 | Dokumentacja badan pozastatutowych
(zlecenia, umowy)” do niniejszej procedury prowadzonym przez pracownika wyznaczonego

przez kierownika komorki organizacyjne;j.
Wersja 5 strony 4 z dnia 16.02,.2026

Niniejszy dokument stanowi wlasno$é Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Zielonej Gorze i nie moze by¢
powielany ani przeckazywany osobom trzecim bez pisemnej zgody Dyrektora PSSE



POWIATOWA STACJA SANITARNO - EPIDEMOLOGICZNA w ZIELONEJ GORZE

PROCEDURA OGOLNA STRONA/STRON 5(10
BIEIAL OPf};Z;:% \,N%SC é AP(;[F]];E?;\]T DATA WYDANIA | 15.04.2020
LABORATORYINY . ’ : ’ 5
ZLECEN I UMOW NIEWYDARIA
PROCEDURA NR PO/OL-02

W przypadku zlecen na badania diagnostyczne i sanitarno — epidemiologiczne, spis spraw
generowany jest automatycznie podczas rejestracji zlecen / probek w systemie informatycznym
LAB-EPL.

5.2.4.6. Przeglad zlecenia obejmuje przede wszystkim:

e cel i zakres badania,

wybor metody badawczej,

oceng wyposazenia badawczego i okreslenie wymagan dla materialéw pomocniczych,
uzgodnienie z klientem terminu wykonania badan i sposobu przekazania sprawozdania z badania,
uzgodnienia dotyczace pobrania probki/probek.

5.24.7. Wszystkie ustalenia z przegladu zlecenia dokonywane sa na formularzu ,Przeglad
zlecenia/umowy/harmonogramu badan” — F/PO/OL-02-02.

Ze wzgledu na rutynowy charakter wykonywanych badan, zapiséw z przegladu zlecenia na badania
diagnostyczne i sanitarno — epidemiologiczne dokonuje si¢ na zlecenin w formie uproszczone;.

5248. W przypadku negatywnej oceny przegladu zlecenia (brak odpowiednich warunkow
technicznych, metoda zaproponowana przez Klienta moglaby zagrozi¢ obiektywnosci
1 wiarygodnosci wynikow), odmowg jego wykonania kierowana na pismie do klienta sporzadza
kierownik sekcji, akceptuje Kierownik Oddziatu Laboratoryjnego a zatwierdza Dyrektor.

5.24.9. W przypadku pozytywnej oceny przegladu zlecenia, kierownik sekcji kieruje zlecenie do
realizacji.

5.2.4.10. W przegladzie zlecenia/umowy w pozycji ,,Inne uzgodnienia™” nalezy umiescié¢ informacje,
Jezeli dotyczy, o sposobie sumowania wynikow i przedstawiania rezultatow.

5.2.4.11. Sporzgdzone przegigdy ziecen / umow przechowywane sa u Kierownikow Sekcji wraz z
dokumentacjg dotyczacg danego zlecenia/umowy.

Zlecenia na badania diagnostyczne i sanitarno — epidemiologiczne, zawierajgce zapisy z dokonanego
przegladu zlecenia, przechowywane sa w pracowniach wraz z dokumentacja badan.

5.2.5.Przeglad umow

5.2.5.1.Umowy zawierane sg z podmiotami leczniczymi i instytucjami panstwowymi na zyczenie
Klienta lub Dyrektora PSSE.

5.2.5.2 Kierownik sekcji sporzadza projekt umowy, ktory zawiera:

zakres badan, harmonogram badan w przypadku badan wieloetapowych,

zobowigzania finansowe i prawne,

uzgodnienia dotyczgce srodka transportu (jesli dotyczy),

termin realizacji i sposob przekazania sprawozdania z badan,

ustalenia dotyczace podwykonawstwa ( jesli dotyczy),

ewentualnego uczestnictwa klienta w badaniach,

o mozliwos¢ zlozenia skargi.

5.2.5.3.Projekt umowy jest akceptowany w EZD przez osobg merytorycznie odpowiedzialng,

Kierownika Oddziatu Laboratoryjnego a nastepnie przekazywany do opinii Radcy Prawnemu.
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5.2.5.4. Zaakceptowana przez Radcg Prawnego umowa jest przekazywana do podpisu
Giownemu Ksiggowemu i Dyrekiorowi PSSE.

5.2.5.5.W przypadku umowy zaproponowanej przez klienta umowa musi byé poddana
przegladowi i zaakceptowana przez kierownika komorki organizacyjnej i Kierownika Oddziatu
Laboratoryjnego oraz Radcg Prawnego, ktory prawidtowosé umowy potwierdza w EZD.
Umowa przekazywana jest do podpisu Glownemu Ksiggowemu i Dyrektorowi PSSE.

5.2.5.6.Podpisana umowa rejestrowana jest w Spisie spraw, prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika komorki organizacyjnej.

5.2.5.7. Umowa jest dostarczana Klientowi za posrednictwem doreczen elektronicznych,
a w szezegolnych przypadkach przesytka polecona, za potwierdzeniem odbioru lub ,.do rak
wiasnych”.

Umowg przechowuje kierownik sekeji w Oddziale Laboratoryjnym oraz Gléwny Ksiegowy.

5.2.5.8. Wszystkie ustalenia z przegladu umowy dokonywane sg na formularzu ., Przeglad
zlecenia/umowy/harmonogramu badan” — F/PO/OL-02-02.

Realizacja umowy jest nadzorowana przez kierownika sekcji. W przypadku koniecznosci
dokonania zmian umowy po rozpoczeciu jej realizacji w zakresie badan i ich kosztow, zmiany
metod badawczych, zaangazowania innych laboratoriow niz ujete w umowie Iub zmiany
innych istotnych warunkéw wykonania umowy, kierownik sekcji informuje o tym fakcie
klienta (dopuszcza si¢ forme ustna i telefoniczna), dokonuje odpowiedniego zapisu z ustalen
na kopii umowy i nastgpnie ponownego przegladu umowy. O zmianach w realizacji umowy
kierownik sekcji informuje wszystkich zaangazowanych pracownikow.

5.3.Dzialalno$¢ statutowa.

5.3.1.0ddzial Laboratoryjny PSSE prowadzi dzialalnos¢ statutowa w oparciu o Ustawe
o Inspekcji Sanitarnej z dnia 14 marca 1985r.

5.32.W przypadku dzialalnosci statutowej zlecajacym badania jest Giowny Inspektor
Sanitarny oraz Lubuski Panstwowy Wojewadzki Inspektor Sanitarny w Gorzowie Wikp.

e Lubuski Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny w Gorzowie Wlkp. przekazuje
wytyczne do planu pracy Panstwowym Powiatowym Inspektorom Sanitarnym.

* W przypadku badah wody oraz sporali, Panstwowi Powiatowi Inspektorzy —Sanitarni
przedstawiaja w formie propozycji harmonogram planowanych na dany rok badan
Kierownikowi Oddzialu Laboratoryjnego/Sekcji / PSSE w Zielonej Gorze.

* W przypadku badaf/pomiaréw z zakresu s$rodowiska pracy Lubuski Panstwowy
Wojewodzki Inspektor Sanitarny przesyla plan badan i pomiaréw do wykonania w ramach
nadzoru nad warunkami pracy. Plan powstaje w oparciu o zapotrzebowania zlozone przez

wilasciwych Panstwowych Powiatowych Inspektoréw Sanitarnych.
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Kierownik Oddzialu Laboratoryjnego dokonuje wstepnego przegladu przedstawionego
harmonogramu badan i przekazuje go do wiasciwych komorek organizacyjnych.

Kierownik sekcji dokonuje przegladu przedstawionego harmonogramu (dotyczy badan
wody i sporali).

W przypadku badan/pomiaréw $rodowiska pracy do planu badan i pomiaréw w ramach
nadzoru nad warunkami pracy wymagane jest zlozenie, przez whasciwych Panstwowych
Powiatowych Inspektorow Sanitarnych, formalnego zlecenia, ze wskazaniem konkretnych
stanowisk, na ktérych majg by¢ przeprowadzone badania/pomiary.

Wszystkie ustalenia z przegladu harmonogramu (w przypadku wody 1 sporali ) oraz zlecenia
(w przypadku srodowiska pracy) sa dokumentowane na formularzu F/PO/OL-02-02
.,Przeglad zlecenia/umowy/harmonogramu badan” i podpisywane przez osoby dokonujace
przegladu. Ze strony Klienta ustalenia podpisuje wiasciwy Panstwowy Powiatowy
Inspektor Sanitarny.

Zrealizowany punkt harmonogramu badan dokumentowany jest sprawozdaniem z badan
przekazywanym wilasciwemu Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu.

Dzialalno$¢ statutowa obejmuje rowniez badania, nie ujete w harmonogramie badan
oraz w planie badan 1 pomiarow w ramach nadzoru nad warunkami pracy, wynikajace
z biezgcego nadzoru sanitarnego. Do badan tych zalicza sie m. in. badania materiatu
biologicznego od ludzi, wykonywane w ramach nadzoru epidemiologicznego.
W przypadku tych badan dokonywany jest przeglad zlecenia na formularzu F/PO/OL-02-02
»Przeglad Zlecenia / Umowy / Harmonogramu badan”. Ustalenia ze strony Klienta
podpisuje wlasciwy Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny. Przeglad obowiazuje do
chwili wystapienia konieczno$ci wprowadzenia zmian w uzgodnieniach.

5.3.3. Kierownik Sekcji lub wyznaczony pracownik (dotyczy Sekcji Mikrobiologii
i Parazytologii), na podstawie propozycji harmonogramu badan, opracowuje miesigczne plany
badan, ktore sg przedstawiane pracownikom do wiadomosci (dotyczy badan wody).

5.4. Przedstawianie stwierdzenia zgodnosci.

5.4.1. Oddzial Laboratoryjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zielonej
Gorze przy przedstawianiu siwierdzenia zgodnosci wyniku ze specyfikacjy lub wymaganiem
kieruje si¢ zasadami zawartymi w przewodniku ILAC-G8:09/2019 Guidelines on
DecisionRules and Statements of Conformity (Wytyczne dotyczace przedstawiania zgodnosci
ze specyfikacja).

542 0Oddzial Laboratoryjny przy stwierdzeniu zgodnosci ze specyfikacja lub wymaganiami
dotyczacymi badania oraz okresleniu zasady podejmowania decyzji postepuje w sposdb
przedstawiony na rysunku 1.
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Start

/ Zasada podejmowania decyzji \

Przedstawic wynik pomiaru + niepewnosé

1
Czy wymagane
stwierdzenie zgodnosci?

Nie

2
Czy zasada okreslona
przez prawo, regulatora?

Tak Postepowac zgodnie z zasada okreslong przez

prawo lub regulatora

3
Ma zastosowanie norma
zawierajaca proces

decyzyjny?

Tek Postepowac zgodnie z zasadq okreslong

W normie

Zastosowac zerowe pasmo ochronne = zasada
prostej akceptacji

Wybor zasady podejmowania decyzji, ktéra

najlepiej bierze pod uwage zaréwno ryzyko b Zastosowac pasmo ochronne w=U
blednej akceptacji | blednego odrzucenia dla
danego przypadku c

,\ Inna zasada

o

Rysunek 1. Schemat decyzyjny stwierdzania zgodnosci/niezgodnosci wyniku
Z wymaganiami.

5.4.3. Zasady podejmowania decyzji.
5.4.3.1. Zasada prostej akceptacji — zerowe pasmo ochronne,

I i

granica tolerancji

i
1
e §

w=0
przypadek 1 przypadek 2 przypadek 3 przypadek 4
Decyzja Akceptacja Akceptacja Odrzucenie Odrzucenie

U - niepewnosc rozszerzona
w - pasmo ochronne

Ninicjszy dokument stanowi wlasnos¢ Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Ziclonej Gorze i nic moze byé
powielany ani przekazywany osobom trzecim bez pisecmnej zgody Dyrektora PSSE
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LABORATORYINY s 5 [ g "
ZLECEN 1 UMOW NR WYDANIA
PROCEDURA NR PO/OL-02

W przypadku 2 i 3 ryzyko blednej akceptacji/ blgdnego odrzucenia wyniku wynosi do 50%.

5.4.3.2. Dwustanowe stwierdzenie zgodnosci z pasmem ochronnym.

granica tolerangji = I l

przypadek 1 przypadek 2 przypadek 3 przypadek 4
Decyzja Akceptacja Akceptacja Odrzucenie Odrzucenie

W przypadku 2 i 3 ryzyko blednej akceptacji/ bigdnego odrzucenia wyniku wynosi do 2,5%.

5.4.3.3. Wielostanowe stwierdzenie zgodno$ci z pasmem ochronnym.

granica tolerancji I )
w
T akceptacj'i ....... _L ............................................................................................................. f i
11
T w=U
przypadek 1 przypadek 2 przypadek 3 przypadek 4
Decyzja Akceptacja Akceptacja Odrzucenie Odrzucenie
warunkowa warunkowe

W przypadku 2 i 3 ryzyko blednej akceptacji/ blednego odrzucenia wyniku wynosi do 50%.

5.4.3.4. Zasada stwierdzenia zgodno$ci z wymaganiami okreslona w akcie prawnym.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017r. w sprawie jakosci
wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia
z dnia 9 listopada 2015r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ woda na
plywalniach ,Niepewno$¢ pomiaru nie moze by¢ stosowana jako dodatkowa tolerancja
w odniesieniu do wartosci parametrycznych”.

Oddzial Laboratoryjny do stwierdzenia zgodno$ci wynikow badan probek wody
z wymaganiami stosuje zasad¢ prostej akceptacji, czyli za akceptowalne/ zgodne uwaza
wszystkie wyniki o wartosci mniejszej i rOwnej wartosci dopuszczalnej stanowigcej granice
tolerancji. Za wyniki odrzucone/ niezgodne uwazna wyniki o wartosci wiekszej od wartosci
dopuszczalne;.
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PRZEGLAD ZAPYTAN DATA WYDANIA | 15.04.2020
ODDZIAL ;
cxorsroryny | OFERTOWYCH, OFERT, | |
ZLECEN 1 UMOW
PROCEDURA NR PO/OL-02

5.4.3.5. Zasada stwierdzenia zgodnos$ci z wymaganiami w przypadku braku wytycznych

w aktach prawnych, normatywnych i okreslonych przez Klienta.

Oddzial Laboratoryjny w przypadku braku wytycznych do stwierdzenia zgodnosci
z wymaganiami moze zastosowac zasade prostej akceptacji, dwustanowe lub wielostanowe
stwierdzenie zgodno$ci z pasmem ochronnym. Uzgodnienia z Klientem sg dokonywane na
formularzu ,,Przeglad zlecenia/umowy/ harmonogramu badan™ — F/PO/OL-02-02.

Klient jest informowany o ryzyku blednej akceptacji/ blednego odrzucenia wyniku zwigzanego
z przyjeta zasadg podejmowania decyzji.

W przypadku braku decyzji Klienta co do sposobu przedstawienia stwierdzenia zgodnosci,
Oddziat Laboratoryjny jako oceng pierwszego wyboru stosuje zasade prostej akceptacji.

5.4.4. Stwierdzenie zgodnosci uzyskanych rezultatow badan ze specyfikacja lub wymaganiem.
Wyniki badan, ktdre nie zawierajg si¢ w zakresie pomiarowym akredytowanej metody (zakresie
waznych wynikow), obejmujgcym wartosci wskazane w normatywach jako wymaganie /
specyfikacja, przedstawiane sg przez laboratorium jako rezultaty badan.

Stwierdzenie zgodnosci jest realizowane 1 raportowane w ramach opinii 1 interpretacji. Bazuje
na uzyskanym rezultacie badania 1 jego interpolacji w odniesieniu do odpowiednio dolnej /
gornej granicy zakresu pomiarowego akredytowanej metody.

Informacja: ,,Stwierdzenie zgodnosci uzyskanych rezultatow badan ze specyfikacjqg lub
wymaganiem jest realizowane i raportowane w ramach opinii i interpretacji. Rezultaty badan
przedstawiane sq w formie: < lub > y [jednostka miary] oraz (v + U) [jednostka miary] gdzie:
v - wartos¢ mezurandu odpowiadajqca dolnej / gornej granicy zakresu pomiarowego
akredytowanej metody, U — wartos¢ niepewnosci rozszerzonej dla dolnej / gornej granicy
zakresu pomiarowego akredytowanej metody.” jest umieszczana w przegladzie
zlecenia/umowy w pozycji ,JInne uzgodnienia”, w przypadku zadania przez klienta
stwierdzenia zgodnosci ze specyfikacja lub wymaganiem.

6. WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH.

6.1. PO/OL-03 - Obstuga klienta

6.2. PO/OL-01- Nadzorowanie dokumentacji i zapisow

6.3. Komunikat PCA nr 353 ,Komunikat w sprawie przedstawiania przez akredytowane
laboratoria wynikéw badan ilo$ciowych w raportach, w ktorych laboratoria powotujg si¢ na
posiadang akredytacje”

7. FORMULARZE 1 ZALACZNIKI.

7 1HPOOE-02-0—Prreslad-harmenosramu-badaiwramach-drtatalnoserstatutowet
wycofany z uzycia
7.2. F/PO/OL-02-02 — Przeglad zlecenia / umowy / harmonogramu badan
7.3. F/PO/OL-02-03 — Rejestr ofert
7.4. F/PO/OL-02-04 — Przeglad zapytania ofertowego
7.5.Z/PO/OL-02-01- Dokumentacja badan pozastatutowych ( zlecenia, umowy)
Wersja 3 strony 10 z dnia 15.05.2024
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Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zielonej Gorze F{PO/OL-OZ—OZ
ODDZIAL LABORATORYINY Data wydania 12.01.2026
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PRZEGLAD ZLECENIA / UMOWY/ HARMONOGRAMU BADAN*

...................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

NIP ( dla firm / przedsi¢biorstw)......................................... PESEL ....
Tel. kontaktowy: ............................. Adresemail:..................

Znak, data pisma klienta: Sygn. wewnetrzna pisma :

................................................................................

Cel badania: [] przedstawienie wynikow w obszarze regulowanym ...

{ podstawa prawna }
A
) O na uzytek wiasny L_..Iinny(wpisaé)
Zakres badania:
Wyrazam zgod¢ na przekazanie wynikéw badani do PPISw ............................. .. . . TAK* NIE*
WYBOR METODY BADAWCZE]

**A — metoda akredytowana, N — metoda nieakredytowana, W- norma wycofana bez zastgpienia, NKT- norma nieaktualna, NP.- metoda
nieprzydatna w obszarze prawnym

Badana cecha Metoda badawcza/ Identyfikacja metody Potwierdzenie
Zakres metody badawcze;j badawczej** wyboru metody
Zaznaczyé X

cena wyposazenia badawczego i pomiarowego

. .reélenie wymagan dla materiatéw pomocniczych

UZGODNIENIA Z KLIENTEM

1. | Uczestnictwo klienta w i
badaniach w roli §wiadka Tak [ Nie [J

klient/przedstawiciel klienta moze uczestniczy¢ przy badaniach po wcezesniejszych uzgodnieniach
z laboratorium

2. | Sposdb pobrania probki:
przez: klienta [

klient zostal / nie zostal * poinformowany o sposobie pobrania i transportowania probki do badan.
Laboratorium nie ponosi odpowiedzialnosci za etap pobierania probek i transportu

przez: pracownika Oddziatu Laboratoryjnego PSSE w Zielonej Gorze [

metoda pobierania probKi/Probek™** ................ooviiiiiiieietee e

[J inne uzgodnienia — patrz pkt.13
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F/PO/OL-02-02

ODDZIA}'., LABORATORYINY Data wydania 12.01.2026

65-470 Zielona Gora, ul. Jasna 10

3. | Odstgpstwa, uzupelnienia |(wpisaé uzgodnienia)
lub wylaczenia od metody
pobierania probek.

4. |Liczba probek .
przewidziana do pobranja Jedna D DWle D INNA (wpisal)..........oooviiien,

5. |Harmonogram badan nie dotyczy / dotyczy* ( jesli dotyczy wpisa¢ uzgodnienia):

6. |Termin sporzadzenia
sprawozdania z badan dni roboczych od daty pobrania / przyjecia * probki/probek* ...

Podwykonawstwo badan |nie dotyczy / dotyczy* ( jesli dotyczy wpisaé rodzaj badania, nr akredytacji

7. podwykonawcy)

Zamieszczenie Niepewnosci metody badawczej Wartosci dopuszczalnych
8. | wsprawozdaniu P
Tak [ Nie [ Tak O Nie (J
Stwierdzenia zgodnosci | 7asada podejmowania decyzji (wybor zaznaczyé ,X”)
ze specyfikacjg lub - " X .
wymaganiem Prostej akceptacji (ryzyko blgdnej akceptacii/ blednego
odrzucenia do 50%)
Dwustanowe stwierdzenie zgodnosci z pasmem
ochronnym (ryzyko blednej akceptacji/ bigdnego
Tak J ak cel badania D odrzucenia do 2,5"/6)
Wielostanowe stwierdzenie zgodnosci z pasmem
. ochronnym (ryzyko blgdnej akceptacii/ blednego
Nie [ odrzucenia do 2,5%/50%)

9. [Liczba egzemplarzy
sprawozdania z badan dla | Jeden O Dwa [ INNY (wpisad).....oovvvveeveieiee.
klienta

10. | Sposob przekazania osobiscie/ przedstawicielowi klienta/ osobie skierowanej na badania/ online/
sprawozdania z badan email: * ...............

11. | Sposob zaptaty / ~
Termin platnosci / przelew [ '
Sposob przekazania 30 dni od wystawienia faktury ( chyba, ze z faktury wynika inny termin ptatnosci)
faktury VAT Upowazniam PSSE w Zielonej Gorze do wystawienia faktury VAT bez podpisu.

Wyrazam zgode na przekazanie faktury droga elektroniczng: email O pobranie z KSeF O
Adres do wysytki faktury w formie elektronicznej:.....................oooiviiiiiiniie e
badanie bezptatne []

dotyczy badaf/pomiaréw wykonywanych w ramach dziatalnosci statutowej oraz
uczniéw/studentéw skierowanych na badanie przez szkote/uczelnie

12. |Klient zostat _
poinformowany o cenie Tak [ Nie []
badan laboratoryjnych

13. |Inne uzgodnienia
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[ 14. |Klient ma prawo do zlozenia skargi.

W przypadku gdyby uzyskane wyniki wskazywaly na zagrozenie zdrowia lub zycia ludzi albo skazenia
Srodowiska powiadomiony zostanie wiasciwy Pavistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny.

Spory pomigdzy stronami, moggce powstaé przy wykonywaniu niniejszej umowy, rozstrzyga Sqd Rejonowy
w Zielonej Gorze.

W/w uzgodnienia akceptuje
1 przyjmuj¢ do wiadomosci. Data 1 podpis KIEenta .............cccooveiiiiioiimiiiccceeceeeeeee e,

* niepotrzebne skreslic

fAéwiadczenie: ( wypelnia tylko zlecajacy, bedacy osobg fizyczng):

. Vyrazam zgodg, na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Zielonej Gorze z siedziba w Zielonej Gorze przy ulicy Jasnej 10 w celu wykonania obowigzkéw zwigzanych

z realizacja niniejszego zlecenia.

2. Podaje¢ dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, ze s3 one zgodne z prawda.

3. Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klanzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

Data, podpis

Przyjgcie zlecenia/ umowy/ harmonogramu badan do realizacji: Tak [ Nie []
- " Data, podpis Kierownika Sekeji / komérki org.
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F/PO/OL-02-03

Data wydania 16.02.2026
REJESTR OFERT NA ROK ....
Lp. Nazwa klienta Znak pisma / Nazwa Sekc;ji Rodzaj badania/ ustugi Znak i data pisma Data, imi¢
znak, data pisma data wplyniecia uczestniczace) mozliwe do realizacji. wychodzacego / 1 nazwisko
w ofercie/ zapytaniu numer oferty dokonujacego
ofertowym wpisu
1 2 3 4 5 6 7

strona



F/PO/OL-02-04
Data wydania 16.02.2026

PRZEGLAD ZAPYTANIA OFERTOWEGO

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

sygnatura wewnetrzna pisma

Cz¢$¢ I - wypelnia Kierownik Oddzialu Laboratoryjnego
Czesé 11 i cze$é I - wypelnia Kierownik Sekcji / osoba edpowiedzialna za przeglad

Czesé I.

1. Dane Klienta

Nazwa;

Adres:

Tel. Fax.

2. Rodzaj badam /PomiaroW......ccecceecrecrancreecencerienecensesnerenseansees costetitecnsnsncerseseseasesans

3. Nazwa Sekcji / komorki organ. uczestniczacej w przegladzie :

LMiP/LBS/LBSP/LAI *

Czesé IL

1. Mozliwo$¢ wykonania badaf/ pomiaréw : tak / nie / nie w pelnym zakresie *

2. Przyczyny nie podjecia si¢ wykonania badai:................... ceeersescens ceetesessessrsencasanses .
Mozliwy termin realizacji ....c.cceeeuenreee sesevsessece ceesesnsessessase ceosncerenccen coesecesserensacse cerenne

*- niepotrzebne skresli¢
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F/PO/OL-02-04
Data wydania 16.02.2026

Czesé I
Lp. | Badana cecha Metoda badawcza/ Identyfikacja Cena netto
Zakres metody badaw- | metody badaw- | wskaznika/ po-
czej. cze) ¥¥* miaru czy serii /
zt/

*** N — metoda nieakredytowana, W~ norma wycofana bez zastapienia, NKT- norma nieaktualna, NP.-nieprzy-
datna w obszarze prawnym

Catkowity koszt ustugi w zt ( w przypadku kiedy mozna go okre$li¢) .....................
data, um@ 1 nazw1sko sporzadzajacego
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Z/PO/OL-02-01

Data wydania: 12.01.2023 r.

SPIS SPRAW(dla spisu spraw i grup spraw)

9051 Dokumentacja badai laboratoryjnych
. . L 'mbol klasyfikacyj .
(rok) (oznaczenie komorki organizacyjne;j) (sy 2 wyk:z’x akt)c iy (haslo klasyfikacyjne z wykazu akt)
NAZWA PODMIOTU DATA
(od ktérego sprawa wplyngla, jezeli nie jest
to sprawa wiasna) UWAGI
Lp. . . TYTUL ) znak pisma data pisma (oznaczenie prowadzzcego
(zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy) (Wszczynajgeego (wszczynajgeego | s sprawe, mformngq dotyczgee
sprawg, jezeli nie jestto | sprawe, jezeli | § > ] E sposobu zalatwienia sprawy)
sprawa wlasna) nie jest to 8 g g E

sprawa wlasna)

(data i podpis osoby
dokonujgcej wpisu)

(data i podpis osoby dokonujgce;
wpisu)

(data i podpis osoby dokonujgeej
Wpisu)

(data i podpis osoby dokonujacej
wpisu)

(data i podpis osoby dokonujgcej
wpisu)

(data { podpis osoby dokonujgcej
wpisu)

(data i podpis osoby dokonujgcej
wpisu)

(data i podpis osoby dokonujgcej
wpisu)

(data i podpis osoby dokonujgcej
wpisu)

(data i podpis osoby dokonujgcej
wpisu)




Z/PO/OL-02-01

Data wydania: 12.01.2023 r.

SPIS SPRAW(dla wydzielonych spraw z danej klasy)

Nr probki/ probek*
Nr sprawozdania*

Dokumentacja badan laboratoryjnych
9051. . .
(tytul wydzielonej sprawy)
) . L . o bol klasyfikacy;j .
(rok) (oznaczenie komorki organizacyjne;j) (symz wyk:z{l m;yjny (haslo klasyfikacyjne z wykazu akt)
NAZWA PODMIOTU DATA
(od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest
to sprawa wlasna) UWAGI
Lp . o TYTUL ) znak pisma data pisma (oznaczenie prowadzgcego
i (ZWI?Z!e odniesienie s1¢ do tredei sprawy) (wszczynajqcego (wszczynajqcego - ?o.a sprawg, mfonnncje dOtchqCC
sprawe, jezeli nic jest to | ~sprawe, jezcli | §5 | §E |  sposobu zalatwienia sprawy)
sprawa wlasna) nie jest to 8t § 3 E:
sprawa wlasna) | * * °
Badania z zakresu: Przyjete do realizacji:
.................................... TAK/ NIE
Nr prébki/ probek*
Nr sprawozdania* (data i podpis osoby
.............................. dokonujgcej wpisu)
Badania z zakresu Przyjete do realizacji:
.................................... TAK/ NIE

(data 1 podpis osoby dokonujgcej
wpisu)

Nr probki/ probek*
Nr sprawozdania*

Przyjete do realizacji:
TAK/NIE
(data i podpis osoby dokonujgcej

wpisu)

Nr prébki/ probek*
Nr sprawozdania*

Przyjete do realizacji:
TAK/NIE
(data i podpis osoby dokomujgeej
wpisu)

Nr probki/ probek™*
Nr sprawozdania*

Przyjete do realizacji:
TAK/NIE
(data i podpis osoby dokomujacej
Wwpisu)

Nr prébki/ probek*
Nr sprawozdania*

Przyjete do realizacji:
TAK/NIE
(data i podpis osoby dokomjaee;

wpisu)

Nr prébki/ probek*
Nr sprawozdania*

Przyjete do realizacji:
TAK/ NIE
(data i podpis osoby dokomjacej
wpisu)

Nr prébki/ probek*
Nr sprawozdania*

Przyjete do realizacji:
TAK/ NIE
(data i podpis osoby dokonuigeej
wpisu)

Nr probki/ probek*
Nr sprawozdania*

Przyjete do realizacji:
TAK/NIE
(data i podpis osoby dokomujaeej
wpisu)

*umiesci¢ w spisie jedna z opcji nr probki lub nr sprawozdania

rubryka UWAGI - przy rejestracji zlecenia wpisac datg i ztozy¢ podpis, a po zakonczeniu zalatwiania sprawy uzupelni¢
zapis np. zrealizowano, zrealizowano w calosci, zrealizowano czesciowo itp.




