PROCEDURA

Nadzor nad przyrzadami 2011-01-10

Urzad Miasta pomiarowymi
Ciechanow

Data edycji

I. Cel dzialania
Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania i nadzoru nad przyrzadami

pomiarowymi wystepujagcymi w Urzedzie Miasta Ciechanéw.

II. Zakres podmiotowy procedury
Niniejsza procedura ma zastosowanie do pracownikow Wydziatow Urzedu Miasta
Ciechandéw, uzywajacych przyrzadow pomiarowych w zakresie wykonywanych

obowigzkéw stuzbowych.

III. Zakres przedmiotowy procedury
Procedura okresla spos6b postepowania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢
w zakresie:
a) legalno$¢ uzytkowanych przyrzadéw pomiarowych,

b) nadzoru nad przyrzadami pomiarowymi, w zakresie ich uzytkowania.

IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
a) Pelnomocnik SZ]J koordynuje i nadzoruje realizacje dziatan opisanych
w niniejszej procedurze,

b) Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego:
* prowadzi karty ewidencyjne przyrzadéw pomiarowych;
e zapewnia legalizacje przyrzadéw pomiarowych;
* zapewnia sprawdzania i wzorcowanie wyposazenia pomiarowego;
e opracowuje zasady sprawdzenia i wzorcowania przyrzadow

pomiarowych;

e kontroluje sprawno$¢, konserwacje, wycofanie z uzytku przyrzadéw

pomiarowych,
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¢) Kierownicy Wydzialéw i osoby na samodzielnych stanowiskach:
» okre$lajg zakresy uprawnien i obowigzkéw pracownikom uzywajacym
przyrzadéw pomiarowych
» zglaszaja kierownikowi Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego
uszkodzenia wyposazenia pomiarowego
* przekazujg Kierownikowi Wydziatu OA przyrzady pomiarowe do
sprawdzenia lub wzorcowania
d) Pracownicy Urzedu Miasta Ciechanow
* chronig przed uszkodzeniem, pogorszeniem stanu przyrzgdy pomiarowe
podczas przemieszczania, utrzymywania i wuzywania oraz ich
przechowywania;
* przed kazdym uzyciem przyrzadu sprawdzajg stan i status waznosci;
* dokonujg zapiséw na Karcie uzytkowania przyrzadu (Formularz P10-F2)
z czynnos$ci pomiarowych;
* w uzasadnionych przypadkach informuja przetoZonego o wystgpieniu

nieprawidtowosci, koniecznosci weryfikacji sprawnosci przyrzadu.

V. SKkroty i definicje
Sprawdzenie- czynno$¢ stwierdzajaca stan zuzycia, uszkodzen oraz zgodnos$ci ze
wzorcem
Wzorcowanie-zestaw czynnos$ci, w wyniku ktorych zostaje ustalony wzajemny
stosunek pomiedzy warto$ciami wskazanymi przez przyrzad pomiarowy o
odpowiedni wielko$Sciami mierzalnymi, wykazywanymi przez przyrzad wzorcowy
Legalizacja-sprawdzenie, stwierdzenie i potwierdzenie przez Urzad Miar, ze

przyrzad pomiarowy speinia wymagania przepiséw metrologicznych

VI. Opis postepowania
1) Schemat blokowy

2/5



PROCEDURA

Nadzor nad przyrzadami 2011-01-10

Urzad Miasta pomiarowymi
Ciechanow

Data edycji

2) Opis stowny
Ewidencja wyposazenia
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje przyrzadéow
pomiarowych. Kazdy legalizowany lub wzorowany wydany przyrzad pomiarowy,
powinien posiada¢ nalepke w kolorze bialtym, natomiast wycofany z uzytku w
kolorze czerwonym.
Sprawdzenie i wzorcowania przyrzadu pomiarowego
Wszystkie przyrzady pomiarowe podlegaja sprawdzeniu w okresach okreslonych
w zasadach sprawdzania i wzorcowania przyrzaddw pomiarowych.
Przeprowadzanie tych czynnoS$ci potwierdzane jest w karcie ewidencyjnej
przyrzadu pomiarowego.
Obstuga przyrzadu pomiarowego
Przyrzad pomiarowy moze by¢ uzywany tylko zgodnie z przeznaczeniem. Przed
kazdorazowym uzyciem nalezy dokona¢ ogledzin kwalifikujacych urzadzenie do
uzycia biorgc w szczegélnosci pod uwage:

e czystos¢, brak widocznych uszkodzen

e tatwos$¢ odczytu

* status wzorcowania
Uzytkownicy przyrzadéw pomiarowych winni przechowywac je w miejscach, w
ktérych nie sg narazone na upadek, deformacje, niekorzystny wptyw otoczenia.
Przyrzady pomiarowe uzywane jako wzorzec nie moga by¢ uzywane do innych
cel6w pomiarowych, podlegaja oddzielnemu przechowywaniu i oznakowaniu
nalepka koloru zielonego.
Postepowanie po stwierdzeniu niezgodnosci
W przypadku stwierdzenia w czasie sprawdzania okresowego lub w trakcie
uzytkowania, Ze przyrzad nie zapewnia wymaganej doktadnosci, dokonane nim
pomiary od czasu ostatniego sprawdzenia podlegaja weryfikacji. Weryfikacji

dokonuje sie przez ponowny pomiar przy uzyciu sprawnego przyrzadu
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pomiarowego. Wyniki pomiaréw weryfikujacych podlegaja zapisowi w karcie

uzytkowania przyrzadu.

Biezace zaopatrzenie
poszczegbinych
wydziatbw UM

Zakup przyrzadu
pomiarowego

Ewidencja Nie
przyrzadu czy
pomiarowego przyrzad Nie
sprawny? Czy nadaje sig
Karta do naprawy? Kasacja
ewidencyjna
Tak Karta

ewidencyjna

Przekazanie do |
naprawy

l

Sprawdzenie
przyrzadu

Przekazanie do
legalizacji

Wydziat
rganizacyjn

Czy
zalegalizo
wano?

JAdministracy;
ny

Czy
naprawion
0?

Zapis w karcie
ewidencyjnej

Zapis w karcie
ewidencyjnej

Karta
ewidencyjna

Sprawdzenie /
— wzorcowanie
okresowe

Karta
ewidencyjna

Uzytkowanie

Karta
uzytkowania

Czy
przyrzad
prawny?

Przekazanie do
sprawdzenia
doraznego

Wydziat
erytoryczn

Przekazanie do
sprawdzenia
okresowego
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VII. Dokumenty zwigzane
1) PN-ENISO 9001:2009
2) Ksiega jakosci
3) Ksiega procesow
4) Ustawa z dnia 11 maja 2001 r. Prawo o miarach (Dz.U. z 2004 r. Nr 243 poz.

2441 ze zmianami)
VIII. Zalaczniki, formularze

Formularz nr 1 - Karta ewidencyjna przyrzadu pomiarowego

Formularz nr 2 - Karta uzytkowania przyrzadu pomiarowego

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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