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1. Cel i przedmiot

Celem procedury jest ustalenie jednolitych zasad nadzoru nad personelem badan nieniszczgcych.

2. Zakres stosowania

Procedura odnosi si¢ do wszystkich pracownikdéw laboratorium uczestniczacych w procesie
wykonywania badan nieniszczacych. Dotyczy zarowno pracownikow zatrudnionych na umowe
o0 pracg, jak i zatrudnionych czasowo na umowy cywilno-prawne.

Procedura obejmuje swoim zakresem zaréwno szkolenia wewnetrzne, jak i zewnetrzne.

3. Odpowiedzialnosé¢

Kierownik laboratorium jest odpowiedzialny za ogdlny nadzor nad personelem i szkoleniami.

Kierownik techniczny jest odpowiedzialny za nadzor nad technicznymi kompetencjami personelu
i funkcjonowanie systemu szkolen wewngtrznych i zewngtrznych, zwigzanych z obszarem technicznym.

Kierownik ds. jako$ci jest odpowiedzialny za przeprowadzanie szkolen zwigzanych
z wdrazaniem, funkcjonowaniem i doskonaleniem zintegrowanego systemu zarzagdzania.

Inspektor ds. BHP jest odpowiedzialny za przeprowadzanie szkolen zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy.

4. Terminy i definicje

Jednostka certyfikujaca
Jednostka, ktora zarzadza procedurami certyfikacji personelu badan nieniszczacych zgodnie
z wymaganiami PN-EN 1SO 9712.

Certyfikat
Dokument wydany zgodnie z zasadami obowigzujacymi w normie PN-EN 1SO 9712.

Upowaznienie do wykonywania badan
Pisemne stwierdzenie wydane przez pracodawce na podstawie zakresu certyfikacji, upowazniajace osobg
do wykonywania okreslonych zadan zgodnie z zakresem certyfikatu.

Praktyka przemyslowa

Praktyka w odpowiedniej metodzie badania nieniszczacego oraz obszar zwigzanego z nig zastosowania
pod nadzorem personelu nadzorujacego prowadzaca do nabycia wymaganej przez jednostke certyfikujaca
umiejetnosei i wiedzy.

Istotna przerwa

Nieobecno$¢ i/lub zmiana dziatalno$ci uniemozliwiajaca osobie certyfikowanej petnienie obowigzkoéw
odpowiadajacych stopniowi kwalifikacji w metodzie i sektorach, w ktorych uzyskata certyfikat,
w przypadku gdy przerwa przekracza jeden rok lub gdy dwie przerwy lub wigcej przekrocza dwa lata.
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Szkolenie stanowiskowe

Szkolenie osoby zapewniane przez pracodawce w zagadnieniach badan nieniszczacych, specyficznych
dla ustug pracodawcy, wyposazenia badan nieniszczacych, procedur badan nieniszczacych oraz
odpowiednich procedur, przepiséw, norm i specyfikacji.

Powtarzalno$¢ badania - badanie wykonywane ta samg metodg badawcza pomigdzy personelem
badawczym laboratorium na tym samym obiekcie.

Odtwarzalno$¢ badania - badanie wykonywane przez tego samego pracownika, na tej samej probce
w okreslonych odstepach czasu w ciagu roku kalendarzowego, minimum 2 razy w ciagu roku.
5. Opis postepowania

5.1 Postanowienia ogolne

5.1.1. Niezbedne kompetencje personelu, wykonujgcego czynnosci, majace wplyw na jako$¢
realizowanych procesow sa okreslone w Tabeli 1 ponizej, natomiast aktualne uprawnienia
i certyfikaty personelu laboratorium zawiera ,,Rejestr certyfikatow zgodnych z ISO 9712, prowadzony
wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr NVT/PW-08/05.

Tabela 1
Lp. Stanowisko Wyksztal- | o . pracy Kwalifikacje specjalistyczne
cenie wymagane / oczekiwane
- uprawnienia 3 stopnia wg PN-EN 1SO 9712
min. 6 latw |~ znajomos$¢ systemow zarzadzania:
1 Kierownictwo wyzsze baoianiach PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO/IEC 17025,
' laboratorium techniczne | . PN-EN ISO 14001, PN-EN ISO 45001
nlenlszczqcych .
- aktualne badania wzroku wg norm
PN-EN I1SO 9712 i PN-EN 13018
- uprawnienia 2 stopnia wg PN-EN 1SO 9712
min. 6 latw |- znajomos$¢ systemow zarzadzania:
5 Kierownik ds. WYyZzsze baoianiach PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO/IEC 17025,
' rozwoju techniczne | . . PN-EN ISO 14001, PN-EN ISO 45001
nieniszczgcych .
- aktualne badania wzroku wg norm
PN-EN ISO 9712 i PN-EN 13018
- uprawnienia 2 lub 3 stopnia wg PN-EN 1SO 9712
Personel autorvzuiac min. 3 lataw |- znajomos¢ systemow zarzadzania
3. WOTYZWACY | ¢rednie badaniach | PN-EN ISO 9001 i/lub PN-EN ISO/IEC 17025
sprawozdania z badan L .
nieniszczacych | - aktualne badania wzroku wg norm
PN-EN I1SO 9712 i PN-EN 13018
Pracownicy - uprawnienia co najmniej 2 stopnia wg norm
wykonujacy badania: min. 1 rok w PNFiEN 1SO 9712 J J P g y
4. |- specjalista badan Srednie badaniach .
o . - aktualne badania wzroku wg norm
nieniszczacych nieniszczgcych PN-EN ISO 9712 i PN-EN 13018
- kontroler jako$ci
5 | Auditor wewnetrzn srednie 1 rok -kurs auditora PN-EN 1SO 9001, PN-EN ISO/IEC
' etrzny 17025, PN-EN 1SO 14001 i/lub PN-EN 1SO 45001
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Lp. Stanowisko Wyksztal- Staz pracy Kwalifikacje specjal@styczne
cenie wymagane / oczekiwane
Auditor wewnetrzny 1 rok_ w -_kurs auditora PN-EN 1SO 9001
6. techniczny srednie badaniach i/lub PN-EN ISO/IEC 17025
nieniszczacych | - uprawnienia 2 lub 3 stopnia wg PN-EN 1SO 9712
min. 3 lataw |- uprawnienia inspektora ochrony radiologicznej
7 inspektor ochrony ¢redni b d iach typu: IOR-1
. . . . sreanie adaniac .. .
radiologicznej nieniszezacyeh |~ UPrawnienia 2 lub 3 stopnia wg PN-EN 1SO 9712
AYN |\ metodzie radiograficznej
-kurs auditora
min. 6 lat PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO/IEC 17025,
kierownik ds. jakos$ci, | wyzsze . . | PN-EN ISO 14001 i/lub PN-EN 1SO 45001
8. |. . . Y ; branzy w badan . it , ;
inzynier ds. jakos$ci techniczne nieniszczacych | - znajomos$¢ systemow zarzadzania
YEN I PN-EN 1SO 9001, PN-EN ISO/IEC 17025,
PN-EN ISO 14001, PN-EN ISO 45001
9 Pracownicy minimum B - aktualne badania wzroku wg norm
" | pomocniczy zawodowe PN-EN ISO 9712 i PN-EN 13018
Pracownlqy wyzsze/ - umiejetno$¢ obstugi pakietu Microsoft Office
10. | opracowujacy $rednie N weryfikowana podczas okresu probnego pracy
dokumentacje

Laboratorium utrzymuje aktualne opisy obowiazkéw personelu kierowniczego, technicznego
i kluczowego personelu pomocniczego, zaangazowanego w badania w postaci kart stanowiskowych
(wzor Karty stanowiskowej stanowi zatgcznik nr NVT/PZ-02/01).

Zarzad firmy NAVITEST Sp. z o.0. w uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od
powyzszych wymagan.

5.1.2 Caly personel badawczy laboratorium certyfikowany jest przez niezalezng jednostke certyfikujaca
zgodnie z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9712.

5.1.3 Nadzorem objety jest personel zatrudniony na umowy o praceg i czasowe umowy cywilno-prawne.

5.1.4 Ustala si¢ podziat personelu badawczego na:

- kierownictwo laboratorium - personel nadzorujacy,
111 stopnia, wydane przez niezalezng jednostke certyfikujaca,

- specjalista badan nieniszczacych posiadajacy certyfikat/-y Il lub Il stopnia, wydane
przez niezalezng jednostke certyfikujaca

- kontroler jakosci posiadajacy certyfikat/-y Il stopnia, wydane przez niezalezng
jednostke certyfikujaca,

- pracownikéw pomocniczych szkolonych wewnetrznie i zdobywajacych doswiadczenie
wymagane do szkolenia zewnetrznego i przystapienia do egzaminu certyfikacyjnego.

posiadajacy certyfikat/-y

5.1.5 Kierownik laboratorium lub kierownik techniczny wydaje personelowi badawczemu upowaznienie
do wykonywania badan i dziatan zwigzanych z badaniami. Udokumentowane jest to zapisami w postaci
Zalgcznika nr NVT/PW-08/10 — ,,Upowaznienie Nr...”, podpisanego przez obie strony.

5.1.6 Kierownik laboratorium przeprowadza lub wyznacza pracownika do przeprowadzenia szkolenia
stanowiskowego dla operatorow oraz pracownikow pomocniczych. Kierownik ds. jakosci przeprowadza
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lub wyznacza pracownika do przeprowadzenia szkolenia, zapoznajacego pracownikow z glownymi
zatozeniami systemu zarzadzania oraz informujacego o sposobie udostgpnienia pracownikom
dokumentow systemu zarzadzania.

5.2 Wykonywanie nadzoru

5.2.1 Kierownictwo utrzymuje elektroniczne zapisy na temat praktyki w badaniach nieniszczacych: czasu
trwania, metody badan, sektorow dla calego personelu. Zapisy sg archiwizowane i wersjonowane
na serwerze firmy.

5.2.2 Pracownikom w trakcie szkolenia wewngtrznego w danej metodzie badan zapewniony jest
odpowiedni nadzor i pomoc kompetentnego personelu laboratorium. Weryfikacja umiejetnosci
badawczych wykonywana jest na podstawie kryteriow ustalanych wedlug odpowiadajacej normy
badawczej (przygotowanie do badania, klasa badania, kryteria akceptacji, przebieg badania,
dokumentowanie badania).

5.2.3 Pracownikom, ktorzy odbyli szkolenia zewnetrzne, laboratorium zapewnia nadzér i pomoc
kompetentnego personelu laboratorium. Po pozytywnej weryfikacji umiejetnosci badawczych przez
specjaliste badan nieniszczgcych, wystawiane jest upowaznienie do wykonywania badan i innych
wyszczegolnionych w  upowaznieniu czynno$ci. Weryfikacja dokonywana jest na podstawie
odpowiadajacej metodzie normy badawczej i/lub procedury badawczej (przygotowanie do badania, klasa
badania, kryteria akceptacji, przebieg badania, dokumentowanie badania).

5.2.4 Kierownik laboratorium nadzoruje wykonywanie badan wzroku, zgodnie z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9712 i/lub innej wymaganej przez jednostke certyfikujaca.

5.2.5 Nie rzadziej niz co 6 miesigcy wykonywana jest weryfikacja i, jesli to konieczne, podejmowane
sq dziatania utrzymujace:

- wazno$¢ certyfikatu,

- wazno$¢ badania wzroku.

5.2.6 W laboratorium wdrozony jest program audytow wewngtrznych obejmujacy zakresem obszary
metod badawczych. Audytowanymi sg wykonujacy badania oraz personel nadzorujacy.

5.2.7 W laboratorium wdrozony jest program wewng¢trznej kontroli badan. Nie rzadziej niz co dwanascie
miesiccy wykonywane jest sprawdzenie poprawnosci badania z wymaganiami okreslonymi dla kazdej
metody badawczej, kompetencji personelu badawczego.

5.3 Szkolenia

5.3.1 Szkolenia zewnetrzne techniczne

Szkolenia, konczace si¢ egzaminem, prowadzacym do zdobycia certyfikatu, sa prowadzone przez
jednostki certyfikacyjne, zgodnie z wytycznymi normy PN-EN ISO 9712. Po uptywie waznosci
certyfikatu moze on zosta¢ odnowiony na podstawie przestanych dokumentow lub konieczna jest
recertyfikacja (ponowny egzamin).

Decyzj¢ o podniesieniu kompetencji pracownika podejmuje Zarzad w oparciu o zapotrzebowanie firmy
lub na wniosek pracownika.
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5.3.2 Szkolenia wewnetrzne techniczne

Szkolenia wewnetrzne dotyczace metod wykonywania badan, obstugi wyposazenia, aktualizacji norm
1 przepisow, itp. sg inicjowane przez kierownika technicznego laboratorium i przeprowadzane przez
wyznaczone przez niego osoby. Szkolenia te mogg zwlaszcza wynikaé z:

- potrzeby zapoznania personelu ze specyfika rozpoczynajacego si¢ projektu,

- dziatan korygujacych, bedacych nastgpstwem audytow wewnetrznych i zewngtrznych, reklamacii, itp.

- wnioskow personelu.

5.3.3 Szkolenia BHP
Szkolenia BHP wstepne, okresowe i inne wynikajace z przepisow prawa sa przeprowadzane przez
inspektora ds. BHP zgodnie z wymaganiami ustawodawcy. W razie potrzeby przeprowadzane sg
dodatkowe szkolenia.

5.3.4 Pozostate szkolenia

Szkolenia nie wymienione w punktach 5.3.1 i 5.3.2 to np.

- wewnetrzne szkolenia zwigzane z systemem zarzadzania — przeprowadzane przez kierownika ds. jakosci
lub osobg przez niego wyznaczong, wynikajace z biezacego spetniania wymagan norm PN-EN ISO/IEC
17025, PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO 14001, PN-EN ISO 45001,

- zewnetrzne szkolenia zwigzane z systemem zarzadzania, na ktore zapotrzebowanie inicjowane jest przez
kierownika ds. jakosci, rozpatrywane przez Zarzad,

- szkolenia dla pracownikdéw rozpoczynajacych prace lub wracajacych do pracy po dhuzszej przerwie —
patrz punkt 5.1.5,

- wszelkie inne, na ktére zapotrzebowanie wynika z dziatan poaudytowych, reklamacji, wnioskow
personelu, itp. - propozycje sg rozpatrywane przez Zarzad.

5.3.5 Zapisy dotyczace szkolen

W formie elektronicznej prowadzony jest Plan szkolen (Zalgcznik nr NVT/PW-08/06), obejmujacy
przeprowadzone i zaplanowane szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne.

W przypadku szkolenia zewnetrznego zapisem jest uzyskane za§wiadczenie o ukonczeniu kursu.

W  przypadku szkolen wewngetrznych sporzadzany jest Raport ze szkolenia - Zalgcznik
nr NVT/PW-08/07.

5.3.6 Ocena szkolen

Wszystkie szkolenia zar6wno wewngtrzne, jak i zewngtrzne sa oceniane. Po zakonczeniu szkolenia jego
uczestnicy otrzymuja od kierownika ds. jakosci ankiet¢ z pytaniami dotyczacymi zakresu i sposobu
realizacji przebytego szkolenia. Jej wzor stanowi zatgceznik nr NVT/PW-08/08 do niniejszej procedury.
Wiyniki ankiet sg analizowane przez kierownika ds. jakos$ci, a wyniki tych analiz omawiane:

- w przypadku szkolen wewngtrznych — z prowadzacym szkolenie i odpowiedzialnym za to szkolenie
(patrz p. 3 tej procedury),

- w przypadku szkolen zewnetrznych — o ile nie zachodzi potrzeba ztozenia reklamacji rozpatrywane
sg jako ocena dostawcy ustug w trybie corocznego przegladu zarzadzania.

W okresie migdzy 3 a 4 miesigcem od zakonczenia szkolenia bezposredni przetozony uczestnika
szkolenia weryfikuje umiejetnosci przeszkolonego w zakresie przebytego szkolenia (patrz zalgcznik
nr NVT/PW-08/08). W przypadku weryfikacji negatywnej dalszy sposob postgpowania jest ustalany
przez kierownika laboratorium lub kierownika technicznego (decyzja o wstrzymaniu wykonywania
czynnosci, ponownym przeszkoleniu, itp.)
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6. Zalaczniki

Zalgcznik nr NVT/PW-08/05 — Rejestr certyfikatow zgodnych z ISO 9712
Zalgcznik nr NVT/PZ-02/01 — Wzor karty stanowiskowe;j

Zalgcznik nr NVT/PW-08/10 — Upowaznienie Nr ..

Zalgcznik nr NVT/PW-08/06 — Plan szkolen

Zalgcznik nr NVT/PW-08/07 — Raport ze szkolenia

Zalgcznik nr NVT/PW-08/08 — Karta oceny szkolenia



