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Historia akceptacji

Lp S| Stan Do kogo Data Operacje Adnotacje Rodzaj akc. | Adnotacje Od kogo Data
t | akceptacji operacji wykonat odb. wys. wyslania
a | (opis)
n
1 Zaakceptow | Kowalewska |2020.02.07 | Kowalewska Merytoryczn Szambora 2020.02.06
ane Marta 08:28 Marta a Beata (Dzial | 14:43
(Laboratoriu Rozwoju i
m Inwestycji)
Zaktadowe)
2 Zaakceptow |Swiderska- [2020.02.07 | Swiderska- Formalna Szambora  |2020.02.07
ane Ostapiak 1106 Ostapiak Beata (Dzial |08:28
Agata Agata Rozwoju i
(Prezes Inwestycji)
Zarzadu)
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1. CEL

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad wspétpracy z Klientem.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Zakresem procedury jest ustalenie warunkow i zasad wspotpracy z Klientem:
e okreslenie zasad komunikowania sie z Klientem,
e ustalenie os6b odpowiedzialnych za kontakty z Klientem,
e ustalenie zasad uczestnictwa w badaniach wykonywanych na jego zlecenie,
e ustalenie zasad zbierania i dokumentowania informacji zwrotnych od Klienta.

3. DEFINICJE | OKRESLENIA

SZJ - System Zarzadzania Jakoscig w Laboratorium

MZGK — Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli
Klient - osoba prawna lub fizyczna zlecajgca badania

Klient wewnetrzny - Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona zlecajgca Laboratorium wykonanie badan na rzecz MZGK

Klient zewnetrzny — osoba fizyczna lub prawna zlecajaca wykonanie badan na rzecz
innego podmiotu niz MZGK

Kierownik komorki organizacyjnej — osoba petnigca te funkcje lub jego zastepca
nadzorujgca prace w okreslonym zakresie.

Komérka organizacyjna — dziat lub samodzielne stanowisko pracy w MZGK
Dziat TU — Stacja Uzdatniania i Ujecia Wody
Dziaf TO — Centralna Oczyszczalnia i Przepompownia Sciekéw

EOD - elektroniczny obieg dokumentow - jest to system, ktéry precyzyjnie
odwzorowuje strukture organizacyjng MZGK oraz funkcjonujace poszczegdlne $ciezki
procesowe, co umozliwia zarzadzanie korespondencjg zewnetrzng (przychodzaca
i wychodzgaca) oraz wewnetrzng w Spoice.

PUE - platforma usfug elektronicznych — jest to system, ktéry umozliwia korzystanie z
e-ustug Swiadczonych przez Spotke, takich jak: '

e-sie¢ wodno-kanalizacyjna, e-zlecenia ustug, e-zgtoszenie, e-awaria, e-odczyt,
e-straz, e-warunki techniczne, e-umowa, e-faktura, e-wazne informacje, e-WMS.
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4. TRYB POSTEPOWANIA
4.1. Udziat Klienta zewnetrznego w badaniach laboratoryjnych

Laboratorium umozliwia udziat w badaniach laboratoryjnych Klienta zewnetrznego lub
jego przedstawiciela w charakterze obserwatora, jezeli w trakcie zawierania umowy lub
przyjmowania zlecenia takie uzgodnienie zostato dokonane. o

Klient obecny w trakcie badan w Laboratorium otrzymuje identyfikator ,GOSC". Dane
Klienta sg rejestrowane przez Kierownika Laboratorium w Rejestrze gosci (F33).
Za bezpieczenstwo Klienta w Laboratorium odpowiada osoba wyznaczona przez
Kierownika Laboratorium. W pomieszczeniach, w ktérych przebywa Klient nie prowadzi
sie prac niebezpiecznych, zagrazajacych zdrowiu lub zyciu Klienta oraz takich prac na
rzecz innych Klientéw, ktére nie gwarantujg zachowania poufnosci.

- 4.2. Utrzymywanie kontaktéw z Klientem zewnetrznym, przekazywanie wynikow
badan

4.2.1 Osobg upowazniong do przekazywania Klientowi informacji o przebiegu badan jest
Kierownik Laboratorium lub osoba przez niego upowazniona.

4.2.2 Dopuszcza sie rézne formy komunikowania z Klientem: osobiscie, telefonicznie
(poprzez identyfikacje numeru zlecenia), za pomocg poczty elektronicznej (na wskazany
adres e-mail), badz pisemnie (drogg pocztowa). W przypadku ztozenia przez Klienta
Zlecenia na wykonanie badan za posrednictwem PUE (tzw. e-zlecenia) mozna
kontaktowac sie z nim za posrednictwem tej platformy.

4.2.3 Wyniki badan przedstawiane sg w formie sprawozdania z badan, a sposob
przekazywania wynikdw jest kazdorazowo uzgadniany z Klientem i odnotowywany
w Zleceniu wykonania badan laboratoryjnych (F96). Formularz ten zawiera wszystkie
niezbedne ustalenia w sprawie badan.

Dopuszcza sie telefoniczne wypetnienie formularza za posrednictwem personelu
Laboratorium.

4.2.4 Wszystkie zlecenia wykonania badan sg przekazywane do Laboratorium za
posrednictwem EOD. W systemie tym przez Kierownika Laboratorium lub upowaznionego
pracownika zaktadana jest sprawa, do ktorej dotgczone sg wszystkie dokumenty zwigzane
z realizacjg danego zlecenia.

4.3 Wykonywanie badan na rzecz Klienta wewnetrznego

4.3.1 Laboratorium na biezaco wykonuje badania wody i Sciekow dla Klienta
wewnetrznego. Podstawag do pobierania probek i wykonywania badan jest harmonogram
opracowany przez dzialy TU i TO na dany rok kalendarzowy, w ktérym okreslony jest
zakres badan poszczegoélnych probek oraz terminy ich pobrania.
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4.3.2 W przypadku wystgpienia takiej potrzeby Laboratorium moze pobraé dodatkowe
(poza harmonogramem) prébki i wykona¢ ich badanie na podstawie Zlecenia wykonania
badan dodatkowych prébek dla Klienta wewnetrznego poza harmonogramem badan
(F104) sporzadzonego przez kierownika dzialu wewnetrznego lub osobe do tego
upowazniong i ztozonego za posrednictwem EOD.

4.3.2.1 W przypadku wykonywania badan zleconych na formularzu F104 przez dziat TO
ze wzgledu na to, Ze pobranie probek i wykonanie badan odbywa sie na terenie COS,
a otrzymane wyniki wykorzystywane sg do codziennych czynnosci technologicznych
Laboratorium wprowadza wyniki do formularza F106 Biezgce analizy dla COS
wg harmonogramu oraz dodatkowe prébki na rok........

Fakt zapoznania sie z wynikami Technolog potwierdza podpisem na formularzu F106.
Z badan biezgcych (wykonywanych zgodnie z harmonogramem oraz dodatkowych)
Laboratorium nie sporzadza sprawozdania z badan.

W szczeg6lnych przypadkach, po ustaleniu z Technologiem COS, moze byé sporzadzone
sprawozdanie z badan, wtedy nalezy postepowaé¢ z prébkg w sposéb okreslony
w procedurze P3-02 Postepowanie z probka.

4.3.2.2 W przypadku wykonywania badan zleconych na formularzu F104 przez pozostate
dziaty Spétki z wszystkimi prébkami nalezy postepowaé zgodnie z procedurg P3-02
Postepowanie z probka.

4.4, Otrzymywanie informacji zwrotnych

W celu poprawy jakosci Swiadczonych ustug i zadowolenia Klienta Laboratorium gromadzi
i analizuje informacje zwrotne uzyskane od Klientéw. Klient otrzymuje Ankiete (F34)
Otrzymane od Klientow ankiety przekazywane sg do Petnomocnika SZJ i poddane
analizie. Wyniki tej analizy zostajg przedstawione i omdéwione w trakcie przegladu
Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE
Brak
6. ZALACZNIKI

F33 Rejestr Gosci

F34 Ankieta

FO96 Zlecenie wykonania badan laboratoryjnych

F104 Zlecenie wykonania badan dodatkowych probek dla klienta wewnetrznego poza
harmonogramem badarn

F106 Biezace analizy dla COS wg harmonogramu oraz dodatkowe prébki na rok........
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7. TABELA ZMIAN | POPRAWEK

Lp.

Tre$¢ zmiany / poprawki

Zmiane wprowadzil

Podpis / data

Zmieniono numer Procedury i zapisy w ktérych
wystepuja odwolania do innych Procedur,
w pkt. 4.1,4.3.

Uszczegbétowiono  sposéb  przekazywania
wynikéw badan Klientowi, w pkt.4.2.

W pkt4 Tryb postgpowania dodano zapis
»Klient zewnetrzny po zlozeniu zlecenia
w Laboratorium otrzymuje formularz F79
Przeglad Zlecenia/ Umowy w Laboratorium
MZGK Sp. z 0.0. w Nowej Soli dot. ustalen
w sprawie badan. Dopuszcza sig telefoniczne
wypetnienie formularza za posrednictwem
personelu Laboratorium”

Dodano nowy formularz F79 Przeglad
zlecenia/umowy w Laboratorium MZGK
Sp.zoo.

Wprowadzono korekty o charakterze
stylistycznym 1 porzadkowym nie majace
wplywu na tre$¢ procedury.

Pelnomocnik SZJ

14.04.2015r.

Zmieniono formularz F79 Przeglad zlece-
nia/umowy.

Pelnomocnik SZJ

01.12.2016r5‘0§;)

W pkt. 3 Definicje doprecyzowano definicje:
SZ, Klient zewnetrzny, Kierownik komorki
organizacyjnej, komorka organizacyjna.
Uzupelniono o definicje PUE, EOD.

W pkt. 4.2 wprowadzono podpunkty.

W ppkt. 4.2.2 dodano nowa forme komunikacji
z Klientem - za poérednictwem PUE
(w przypadku realizacji e-zlecenia).

W ppkt. 4.2.3 usunigto zapisy dotyczace
formularza F79 Przeglad zlecenia/umowy
(ktory zostal wycofany), wprowadzono nowy
zapis dotyczacy formularza F96 Zlecenie
wykonania badan laboratoryjnych.

W pkt. 424 opisano sposdb rejestracji
irealizacji zlecen w EOD.

W pkt. 4.3 zmieniono zapis dotyczacy osoby
dokonujace analizy ankiet zadowolenia Klienta
(z Kierownika Laboratorium na Pelnomocnika
SZJ).

W pkt. 6 Zalgczniki usunigto formularz F79
Przeglad zlecenia/umowy, dopisano formularz

F96 Zlecenie wykonania badan laboratoryjnych

Pelnomocnik SZJ

06.12.2019r. [\
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W pkt. 3 DEFINICJE I OKRESLENIA
dopisano objasnienia skrétow TU i TO.

W tytule pkt. 4.2 dopisano ,,zewnetrznym”.

W ppkt. 4.2.3 stowo ,raport” zastgpiono
slbbwem ,,sprawozdanie”.

Wprowadzono pkt 4.3 okreslajacy zasady
realizacji badan dla Klienta wewnetrznego.

W pkt. 6 Zataczniki dopisano formularz F104
Zlecenie wykonania badan dodatkowych
probek dla Klienta wewnetrznego poza
harmonogramem badan oraz formularz F106
Biezace analizy dla COS wg harmonogramu
oraz dodatkowe probki na rok........

Pelnomocnik SZJ

06.02.2020r. Q







