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1   Призначення
Дана процедура визначає порядок обрання та придбання устатковання.

2   Сфера застосування
Чинність даної процедури поширюється на керівника лабораторії, відповідального за обрання, придбання та введення в експлуатацію устатковання.

3   Використовувана абревіатура

КМС – керівник Метрологічної служби
КСЯ – керівник з якості

ВідпОУ – відповідальний за устаткування та ЗВТ 

У – устатковання
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4 Блок-схема процесу
	Відпові-дальний за виконання
	Етап процесу
	Номер етапу
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Службова записка
Рахунок

Накладна

Папка «Придбання  устатковання»
Рекламація
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Акт

Інструкція з експл.

Устаткування (ЗВТ)
Програма калібрування
Журнал реєстрації устаткування
Акт введення в експлуатацію
НЯ, НД
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5 Додаткова інформація до етапів процесу:
1 – при виявленні потреби в придбанні устатковання розглядаються наступні чинники:

· ступінь зносу наявного устаткування чи ЗВТ;
· ступінь моральної застарілості наявного устаткування чи ЗВТ;
· потреба в додатковому устатковання;

2 – при аналізі потреби придбання устаткування чи ЗВТ враховуються наступні фактори:

· важливість придбання для задоволення потреб замовника;
· аналіз перспектив розвитку підприємства;
· фінансові можливості підприємства;


3 – службова записка на придбання устаткування чи ЗВТ направляється за підписом керівника метрологічної служби директорові;


5 – при прийманні устатковання чи ЗВТ перевіряється:

· наявність та правильність заповнення супроводжуючих документів;
· стан захисного пакування;
· стан устатковання;
· комплектність устатковання;


6 – у випадку виявлення невідповідностей при прийманні устаткування чи ЗВТ оформлюється рекламація;


7 – ідентифікація закупленого устаткування чи ЗВТ проводиться керівником з якості за присутності представника постачальника;


8 – перевіряється відповідність технічних характеристик придбаного устатковання до вимог заявки;

9 – калібрування придбаного устатковання проводиться в метрологічних органах; якщо устатковання виходить на певний час за межі прямого контролю підприємства, то воно перед поверненням до експлуатації підлягає проміжній перевірці або позачерговому калібруванню;
10 – у разі, якщо устатковання не пройшло калібрування, воно повертається постачальникові на основі поданої рекламації;


11 – придбане устатковання реєструється в Журналі реєстрації устатковання; кожна одиниця устатковання маркована відповідною биркою, яка містить наступну інформацію:

· назва устатковання;
· заводський номер;
· інвентарний номер;
· дата останнього та наступного калібрування;

12 – інвентарні номери присвоюються бухгалтерією і наносяться на обладнання фарбою;


13 – при введенні устатковання в експлуатацію оформлюється акт введення в експлуатацію устатковання 
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6   Лист-ознайомлення
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