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1. Anwendungsbereich
Das beschriebene Managementsystem bezieht sich auf das Pruflabor:

Mustermann GmbH
Musterstralle 1
D — 12345 Mustern

Aufgaben und Funktionen: Siehe FB 415e Organisationsdiagramm

2. Normative Verweise
U

nser Managementsystem beachtet folgende Normen
3>  DINEN ISO 17025:2005
> DINENISO 17025 Berichtigung 1
>  DIN EN ISO 17025 Berichtigung 2
> DINEN ISO 9001:2008

3. Begriffe / Abkiirzungen
Laborspezifische Begriffe:

Laborspezifische Abkurzungen:
AA - Arbeitsanweisung

FB - Formblatt

GF - Geschéftsfihrung

LL - Laborleitung

Ltg. - Leitung

MA - Mitarbeiter/-innen

MB - Managementbeauftragte
PA - Prozessanweisung
TL - Technische Leitung
VA - Verantwortlich

4.  Anforderungen an das Management

4.1 Organisation

Unser Priflaboratorium ist eine rechtlich selbststéandige Organisation. pso 1702s; 4.1.1]
Nachweis: Handelsregisterauszug

Wir fuhren unsere Priftatigkeiten so aus, dass die Anforderungen der Norm DIN EN ISO 17025 erfillt
werden. Wir haben die Bedirfnisse unserer Kunden sowie die Anforderungen vorschriftensetzender

Behorden erkannt und entsprechende Regelungen im Managementsystem umgesetzt. [1so 17025; 4.1.2]
Nachweis: Managementsystem gesamt

Unser Managementsystem erstreckt sich Uber alle Arbeiten des Laboratoriums, die intern und extern
realisiert werden. Fir Tatigkeiten auf3erhalb und innerhalb des Labors sind eindeutige Vorgaben fir alle

© Copyright Qualitdtsmanagement Verlag Seiler, www.gmhandbuch.de, post@gmhandbuch.de, Revision 0, Seite 3 von 27, Giiltig ab xx.xX.Xxxx




Qualitatsmanagement Verlag

Musterhandbuch Priflabor

Q. .

Mitarbeiter/-innen erstellt. Fir Proben, die von Kunden gezogen werden, sind Hinweise fir den Anwender

erstellt. pso 17025; 4.1.3]
Nachweis: FB 4 1 3 Infrastruktur, Kundenhinweise Probenziehung

Unser Priflabor ist Teil einer Organisation. Wir haben die Verantwortlichkeiten des maf3geblichen
Personals geregelt, um eventuelle Interessenskonflikte zu erkennen.
Falls wir uns entscheiden als unabhangige Dritte Partei aufzutreten, bewerten wir die Unparteilichkeit der

Verantwortlichen in einer Beziehungsmatrix um die Integritat darzulegen. pso 1702s; 4.1.4]
Nachweis: FB 4 1 4 Verantwortlichkeiten, Organigramm Musterfirma

Regelungen / Festlegungen in Bezug auf unser Priflabor

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Unser Personal hat die notwendigen Verantwortungen und Befugnisse, um seine Aufgaben zu
erfllen. Wir stellen die notwendigen Mittel zur Durchfiihrung bereit und planen diese bei
Aufkommen des Bedarfs. Damit gewahrleisten wir, dass die Verfahren zur Durchfiihrung von

Priafungen eingehalten werden und Abweichungen zeitnah beseitigen oder minimieren. pso 1702s;
4.15.a]
Nachweis: FB 4 1 4 Verantwortlichkeiten, Organigramm Musterfirma, FB 521 Befugnismatrix

Wir haben Festlegungen erstellt die gewahrleisten, dass unsere Mitarbeiter/-innen und die Leitung
frei von internen oder externen kommerziellen, finanziellen und sonstigen Zwangen sind, die sich

negativ auf die Qualitat der Arbeit auswirken kénnen. so 1702s; 4.1.5.6)
Nachweis: Betriebsvereinbarung Nr. 1

Wir haben Regelungen und Prozesse beschrieben, welche die Wahrung und den Schutz der

Eigentumsrechte unserer Kunden sichern. Die Regelungen beachten auch elektronische Daten.
[ISO 17025; 4.1.5.c]
Nachweis: Betriebsvereinbarung Nr. 1, PA 4 1 5 ¢ Umgang mit Kundendaten.

Wir haben Regelungen und Prozesse beschrieben, welche durch die Teilnahme an Tatigkeiten
verhindern, die das Vertrauen in seine Kompetenz, Unparteilichkeit, sein Urteilsvermdgen oder

seine betriebliche Integritat herabsetzen kénnen. pso 17025; 4.1.5.d)
Nachweis: Betriebsvereinbarung Nr. 1, PA 4 1 5 d Teilnahme Tatigkeiten.

Wir haben den Aufbau unserer Organisation festgelegt. Dabei haben wir die Stellung des

Priflabors in der Organisation berlcksichtigt. Die Beziehungen aller Funktionen sind festgelegt.
[ISO 17025; 4.1.5.¢]
Nachweis: FB 4 1 4 Verantwortlichkeiten, Organigramm Musterfirma

Die Verantwortungen, Befugnisse und Wechselbeziehungen aller Mitarbeiter/-innen sind
spezifiziert. Besonders wurden Funktionen beachtet, die Arbeiten leiten, durchfiihren oder

verifizieren, durch welche die Qualitat der Prifungen beeinflusst wird. iso 1702s; 4.1.5.1
Nachweis: FB 4 1 4 Verantwortlichkeiten, Organigramm Musterfirma, FB 5 2 1 Befugnismatrix

Unsere Mitarbeiter/-innen werden standig von leitendem Personal beaufsichtigt. Dies gilt im
Besonderen fiir alle Personen, die mit der Abarbeitung der Verfahren und der Beurteilung der

Ergebnisse beschéaftigt sind. nso 17025; 4.1.5.9)
Nachweis: FB 4 1 5 g Dienstplan

Wir haben eine Technische Leitung bestimmt, welche die Gesamtverantwortung fur die
technischen Arbeitsablaufe und die Bereitstellung der erforderlichen Mittel fiir die Sicherung der

geforderten Qualitat des Laborbetriebes hat. yso 17025; 4.1.5.4]
Nachweis: FB 4 1 5 h Benennungsschreiben Technische Leitung

Wir haben ein/e Qualitditsmanager/in benannt, der/die abgesehen von seinem/ihrem sonstigen
Dienstgeschaft sicherstellt, dass das Managementsystem eingefiihrt und aufrecht erhalten bleibt.
Die Befolgung des Managementsystems wird laufend geprtift.

Der / Die Stelleninhaber/in hat direkten Zugang zur Geschéftsfiihrung um Entscheidungen,
Grundsatze und Mittel des Managementsystems zur Leitung und zu lenken. pso 1702s; 4.15.i
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Nachweis: FB 4 1 5 i Benennungsschreiben Managementbeauftragte/r

Musterhandbuch Priflabor

k) Fur alle leitenden Mitarbeiter/-innen haben wir eine Stellvertretung benannt. Dabei ist es mdglich,

dass Stellvertretungen in Personalunion benannt werden. (iso 17025; 4.1.5j
Nachweis: FB 4 1 4 Verantwortlichkeiten

[) Das Personal wird geschult um das Bewusstsein, die Bedeutung, die Wichtigkeit und

Zielerreichung ihrer Tatigkeiten zu vermitteln. iso 17025, 415
Nachweis: FB 5 2 1 Unterweisungsnachweis

Fur die Bekanntmachung der Qualitatsforderungen, Qualitdtsziele und Qualitéatsergebnisse ist die
Geschéftsfiihrung verantwortlich. Sie kann diese Tatigkeit der/dem Managementbeauftragten Uibertragen.
Es werden hierbei alle interessierten Parteien unseres Pruflabors einschlie8lich Kunden und Lieferanten
beriicksichtigt. Die Folgen unzureichender Kommunikationsmdglichkeiten werden von der
Geschéftsfiihrung bertcksichtigt. Die Ergebnisse von Korrektur- und Vorbeugemalnahmen, interner
Audits und Bewertung des Managementsystems werden allen beteiligten Mitarbeitern/-innen mitgeteilt.

X

ommunikationsmittel kénnen folgende Bereiche einschlielen:
Aushang an den Arbeitsplatzen

Anschlagtafeln

Audiovisuelle und elektronische Medien wie Intranet
Morgendliche Besprechungen

Bedarfsgerechte Besprechungen

Einrichtung eines Informationsverzeichnisses fiir alle Mitarbeiter/-innen
[ISO 17025; 4.1.6]

Nachweis: FB 4 1 6 Besprechungsprotokoll

VAVAVRVAVRV

4.2 Managementsystem

Unser Unternehmen betreibt, dokumentiert, verwirklicht und unterhalt entsprechend den Anforderungen
der zugrunde liegenden Normen ein Managementsystem und verbessert standig dessen Wirksamkeit. Art
und Umfang des Managementsystems ist in Bezug auf unsere Laborgrof3e angemessen. Wir haben die
notwendigen Regelungen, Systeme, Programme, Verfahren und Anleitungen ermittelt und beschrieben.
Alle Mitarbeiter/-innen sind in das Managementsystem eingearbeitet. Durch das 6ffentliche Verzeichnis
gewahrleisten wir die Bereitstellung. Die Managementbeauftragte prift regelmaRig, ob die Inhalte

verstanden sind. [1so 17025; 4.2.1]
Nachweis: Managementsystem gesamt, FB 5 2 1 Befugnismatrix

Unser Labor hat ein Managementhandbuch erstellt und halt dieses aufrecht. Fur die Erstellung und
Herausgabe des QM-Handbuchs ist der/die Managementbeauftragte verantwortlich. Ebenso obliegt

dem/der Managementbeauftragten die Verteilung im Intranet / Unternehmen. pso 1702s5; 4.2.2)
Nachweis: Managementhandbuch

Qualitatsziele

Wir haben fur unser Labor Ziele erstellt, die sich aus der Qualitatspolitik ergeben.
Nachweis: FB 4 2 2 Qualitatsziele

Qualitatspolitik

Wir setzen die Qualitatspolitik als Mittel ein, um unser Labor zur Verbesserung seiner Leistung zu fihren.
Die Qualitatspolitik unseres Labors ist ein gleichwertiger und konsistenter Bestandteil der gesamten Politik
und Strategie. Die Qualitatspolitik ist von der Geschéftsfihrung erstellt und schriftlich freigegeben.

Mit der Qualitatspolitik gewahrleisten wir:

>  die Verpflichtung des Laboratoriums zu guter fachlicher Praxis

2 die Verpflichtung zur Qualitat der fir unsere Kunden durchzufiihrenden Prifungen
>  eine Aussage zum Leistungsangebot seines Laboratoriums
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4.3.1 Lenkung von Dokumenten

MA VA Ablauf / Tatigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
Dokument neu Durch den Ersteller oder durch
MA | MB erfassen oder <€ Neues Dokument den Verfasser des Dokuments.
iiberarbeiten Die Leitung bewertet das
Dokument auf seine Giiltigkeit
Handelt es sich
um ein neues .
Dokument? In der Liste der Dokumente
werden die alten Exemplare
MA | MB alte Dokumente ; eingezogen und vernichtet. Ein
vernichten Dokumentenliste . i
Exemplar wird archiviert
Ja Altes Dokument kennzeichnen
MA | MB 1 Exemplar Altes Dokument und auf Inhalt prifen,
Stempelung "alt" handschriftliche Kennzeichnung
I ist ebenfalls moglich
Dokument geht als Original ins
MA MB AbIage_Archlv/ Altes Dokument Arcr_]iv und al_s gesicherte Datei
Datensicherung in die Datensicherung
o Uberarbeitetes Revisionsstand des
MB |LL, GF, Fachliche Priifun € ReV|§|onsstand Dokument Uberarbeiteten Dokumentes wird
TL 9 erhéhen (+1) erhoht
Die fachliche Priifung beinhaltet
auch die Machbarkeit
Fachliche und
inhaltliche
Prifung i. O.?
Wenn die Inhalte nicht
MB |LL. GF, Uberarbeitung Neues Dokument fo_\usreiche‘n, wird das Dokument
TL Uberarbeitet
Ja | Muss aufgrund
des Inhalts eine
Schulung
erfolgen?
VA Neues Dokument, | Wenn der Inhalt einer
MB, LL Schulung PA Schulung Einarbeitung bedarf, wird gem.
PA Schulung verfahren
Ausgabe des neuen Dokuments
Neues Dokument, an alle Mitarbeiter, um eine
MA MB Ausgabe D E—— Dokumentenliste optimale Verteilung der
notwendigen Informationen zu
I erzielen
Datei in laufenden Lo .
MA MB Sicherungsbestand geﬁes Dotkurlpeint, gﬁeém:gxeg'e Datensicherung
s — okumentenliste g
Ende
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MH Priflabor

Weitere Prozessbeschreibungen finden Sie auf der beiliegenden
CD-ROM im Verzeichnis CD:\2 Prozesse

4.1.5¢c PA Umgang mit Kundendaten

4.1.5d PA Teilnahme Tatigkeiten

4.3.1 PA Erstellen von Dokumenten

431 PA Lenkung von Dokumenten

441 PA Anfragen, Angebote und Vertrage
4.6.1 PA Auswahl Lieferanten

4.6.1 PA Beschaffung und Annahme Reagenzien
4.6.1 PA Beschaffung

4.6.1 PA Lieferantenbewertung

49.1 PA Lenkung fehlerhafter Prufarbeiten
4.10.0 PA Planung Verbesserung

4.11.0 PA Korrekturmafinahmen

4.12.0 PA Vorbeugemal3hahmen

4.13.1 PA Lenkung von Aufzeichnungen
4.14.1 PA Internes Audit

521 PA Schulung

5.2.2 PA Ermittlung Schulungsbedarf

54.1 PA Auswertung Prifdaten

54.1 PA Handhabung

541 PA Lagerung

541 PA Transport

54.1 PA Vorbereitung Prifgegenstande
542 PA Anfrageprufung

5.4.6.1 PA Ermittlung Messunsicherheit
5.6.1 PA Uberwachung Messmittel

57.1 PA Probenahme
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4.3.1 Arbeitsanweisung
Erstellen von Dokumenten

Inhaltsverzeichnis
(€140 o | F=To = 1
10 1o | =L P 1
Ziel uNd Grund ... 1
AlIGEMEBINES. ... e et eeaeaas 1
o] (o [T U] o[- o TS 1
Externe DOKUMENTE ..o 1
Handschriftliche Anderungen ..o 1
Anderungen in computegestitzten Dokumenten.............ovvviieeeeenns 2
F |0 T=T 4= o I O PP PP UPP PSP 2
(ST ES1 (=1 [0 o o O PO T PR PRTO 2
PrifUNG / FrEIgaDE ..ottt e e et esrbe e e e enens 2
RN =T 1 SRR 2
ANGEIUNGEN ..ottt ettt ettt s sttt et et b et e b et ese et e s e st e ss et et e b et et et ese s esenesteneasens 2
Grundlage

Kapitel 4 Abschnitt 4.3.1 "Lenkung von Dokumenten"

Gultigkeit

Die Anweisung umfasst das gesamte Labor.

Ziel und Grund

Ziel dieser Anweisung ist die Vereinheitlichung und eindeutige Regelung zur Erstellung und Pflege
von Arbeitsanweisungen und Formblattern.

Allgemeines

Grundsatzlich ist die GF fir die Erstellung von Arbeitsanweisungen und Formblattern zustandig. Die
Freigabe der Dokumente wird durch die MB oder LL durchgefiihrt. Die Prifung wird durch Handzei-
chen auf dem Skript dokumentiert.

Forderungen

Externe Dokumente
Externe Dokumente werden stets der Leitung zugefiihrt. Die Bearbeiter bewerten die Inhalte und lei-
ten ggfs. weitere MalRnahmen ein.

Dabei unterscheiden wir in folgende Falle:

Kundenbezogene Dokumente = Weiterleitung an die LL zur weiteren Bearbeitung

Gesetze, Richtlinien Erlassen, Normen und sonstige Vorgaben - Weiterleitung an die GF. Die GF
entscheidet wie die weitere Bearbeitung im Labor stattfindet.

Akkreditierungsbezogene Dokumente wie Berichte, Zulassungen Verfahren... > Weiterleitung an die
LL zur weiteren Bearbeitung

Wenn erforderlich, werden die externen Dokumente gescannt oder in Ordnern aufbewahrt. Verant-
wortlich fiir die Aktualitat ist die zugewiesene bearbeitende Stelle im Labor.

Handschriftliche Anderungen

Handschriftliche Anderungen dirfen nur von befugten Personen durchgefiihrt werden. Priifberichte
darfen nicht handschriftlich gedndert werden. Siehe auch Kapitel 5.10 im Managementhandbuch. Lau-
fende Aufzeichnungen und Stellen in Verfahren unterliegen oft einer handschriftlichen Anderung.

Bei handschriftliche Anderungen wird wie folgt verfahren:
1. Prufung der zu &nderenden Stelle
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Erfassung des richtigen Wertes

Streichen der Stelle (Beispiel ;Streichung”)

Richtiger Wert rechts daneben eintragen

Stelle mit Unterschrift oder Kirzel kennzeichnen

Datum vermerken neben dem Wert

Bei Vorgabedokumenten (Anweisungen, Prozesse, verfahren) wird die MB oder LL sofort in-
formiert

8. MB oder LL filhren die notwendigen Anderungen umgehend durch

4.3.1 Arbeitsanweisung
Erstellen von Dokumenten

Noghr~wN

Anderungen in computegestitzten Dokumenten
Verfahren bei Anderungen in computergestiitzten Systemen:

Information der ursprunglichen erstellenden / freigebenden Stelle
Anderung bewerten und priifen

Anderung der / des Dokumente(s)

Priifung der Inhalte / Funktion

Einzug der alten Versionen bzw. Léschung an den Arbeitsplatzen
Freigabe der neuen Version und Aufspielen auf den Rechnern
Sicherungsdatei ziehen

Aktualisierung Dokumentenliste

ONoGORrWNE

Allgemein
Ein Dokument hat eine schriftliche Grundlage (in der Regel DIN EN ISO 17025) und wird von dem/der

Verfasser/-innen fur den individuellen Bereich begriindet. Der Inhalt steht stets im Einklang mit der
DIN EN ISO 17025 und wird somit von der MB auf die Vertraglichkeit mit den Normenforderungen ge-
praft.

Die PA, AA bzw. das FB soll kurz, aber pragnant gehalten sein. Personen diirfen namentlich nicht er-
wahnt werden. Nur gelaufige Abkiirzungen sind geeignet.

Zur einfachen Erkennung von Dokumenten unseres Labors wird immer die Schriftart "Arial“ verwen-
det, sofern ihre Gestaltung dies erlaubt. Alle anderen Unterlagen sowie persénliche Aufzeichnungen
kénnen in einer anderen Schriftart gehalten werden. Alle Dokumente werden in der Datei "Dokumen-
tenlsite" gefiihrt. Sie ist im Firmennetzwerk als PDF-Datei verfligbar.

Erstellung

Auftrags- und prifbezogene Dokumente werden in Eigenverantwortung erstellt. Bereichsuibergreifen-
de Dokumente sind in Abstimmung mit der LL zu erstellen. Bei Verwendung von EDV-Masken und -
Formularen in Zusammenhang mit den verwendeten EDV-Systemen sind diese in den jeweiligen Sys-
tembeschreibungen aufzufiihren. Jedes Dokument muss als Mindestangaben Titel, Dateiname, Sei-
tenzahl, Copyright und Ausgabestand enthalten. Der Dateiname entspricht gleichermal3en der Doku-
mentenkennzeichnung. Aus dem Dateinamen geht jeweils auch der Revisionstand hervor. Im Datei-
namen wird auf Sonderzeichen wie Punkt, Komma, Ausrufezeichen usw. verzichtet.

Prifung / Freigabe

Alle Managementdokumente (z. B. Kapitel des Managementhandbuchs, Prozess- und Arbeitsanwei-
sungen, Checklisten, Formulare, usw.) sind vor Verteilung von der LL oder MB auf inhaltliche Voll-
standigkeit und Praktizierbarkeit zu priifen. Bei bereichstibergreifenden Dokumenten ist diese Prifung
von den Verantwortlichen aller betroffenen Bereiche durchzufiihren. Die Freigabe von Dokumenten
erfolgt durch die LL oder MB.

Verteiler
Fur die Festlegung des Verteilers in Formblatt "Dokumentenliste” und anderen Dokumentenlisten so-
wie die Verteilung von QM-Dokumenten ist die MB verantwortlich.

Anderungen

Dokumente dirfen nur von den Erstellern/-innen geandert werden. Der/die Ersteller/-innen der jeweili-
gen Dokumente sind verantwortlich fiir die Verteilung an alle betroffenen Bereiche. Geanderte Stellen
sind in den Dokumenten deutlich zu kennzeichnen. Die Anderungen sind mit dem geanderten Datei-
namen (Erhéhung des Revisionsstands) auf allen Seiten zu versehen. Veraltete Dokumente sind am
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Arbeitsplatz zu entfernen. Die Ersteller/-innen archivieren jeweils ein Exemplar des vorherigen Revisi-
onsstands.

4.3.1 Arbeitsanweisung
Erstellen von Dokumenten
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Weitere Arbeitsanweisungen finden Sie auf der beiliegenden
CD-ROM im Verzeichnis CD:\3 Arbeitsanweisungen

4.3.1 AA Erstellen von Dokumenten

441 AA Anfragen, Angebote und Vertrage
5.4.7 AA Lenkung von Daten

55.6 AA Umgang Messeinrichtungen
5.7.1 AA Probenahme auf Biogasanlagen
5.7.1 AA Probenahme feste Substanzen
57.1 AA Probenahme

5.8.1 AA Handhanbung Prifgegenstande
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Selbstverpflichtung der Leitung

4.2.2 Selbstverpflichtung der Leitung
Qualitatspolitik

Im Rahmen unserer unternehmerischen Sorgfaltspflicht hinsichtlich der Qualitatssicherung
unserer Prufarbeiten, legen wir mit dem vorliegenden Managementhandbuch unsere Quali-
tatspolitik fest.

Das Managementhandbuch stellt eine Beschreibung des von uns festgelegten Management-
systems dar. Seine Anwendung gewabhrleistet, dass alle organisatorischen, kaufmannischen
und technischen Tatigkeiten, die Auswirkungen auf die Qualitat haben, geplant, gesteuert
und Uberwacht werden, und dass vertraglich vereinbarte Forderungen erfillt werden.

Durch diese Erklarung verpflichtet die Geschaftsfihrung alle Mitarbeiter/-innen ihre Tatigkei-
ten gemal den Beschreibungen dieses Managementhandbuchs und den nachgeschalteten
Anweisungen auszufihren, um sicherzustellen, dass die Qualitat aller Prifarbeiten unseres
Laboratoriums den selbstgestellten Anforderungen und den Erwartungen und Anforderungen
der Kunden entspricht.

Mit der Beurteilung der Ergebnisse, interner Audits und der periodischen Berichterstattung
uber die Qualitat prift die Geschéftsleitung die Wirksamkeit des Managementsystems.

Wir stellen alle erforderlichen Mittel zur Erfillung der Qualitatsziele und der Durchsetzung
der Qualitatspolitik zur Verfigung.

Das Management bewertet sich und den Erfillungsgrad der Norm im Unternehmen.

Wir verpflichten uns zur standigen Verbesserung und Weiterentwicklung sowie zu guter fach-
licher Praxis.

Wir fuhren von uns entwicklelte und bestehende Prifverfahren durch. Die Verfahren sind bei
der LL gelistet.

Qualitatspolitik

Die stabile Qualitat unserer Prifarbeiten ist eine der Grundlagen unserer erfolgreichen Ge-
schaftstatigkeit. Qualitat bedeutet fir uns, die Anspriche unserer Kunden bestméglich zu er-
fullen. Dies erfordert die prazise Abstimmung unserer Prifarbeiten mit den Erfordernissen
unserer Kunden sowie gleichmaRige Erfullung dieser so festgelegten Qualitatsstandards.

In diesem Sinne ist Qualitat ein wichtiges Kriterium fir die Beauftragung und bildet ein zuver-
lassiges Band zu unseren Kunden.

Qualitatsbewusst handeln heil3t flir uns auch, mit wertvollen Ressourcen effizient und scho-
nend umzugehen. Alle Mitarbeiter/-innen haben die Pflicht und das Recht darauf hinzuwir-
ken, dass Umstande, welche die Prifarbeiten mit einwandfreier Qualitat verhindern, beseitigt
werden.
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Die kontinuierliche Verbesserung der Qualitat ist fur uns deshalb mittel- und langfristig auch
Voraussetzung fur eine wirksame Senkung der Kosten und wichtiger Beitrag zur Schonung
der Umwelt.

4.2.2 Selbstverpflichtung der Leitung
Qualitatspolitik

Um Qualitat in der Prifarbeit zu erzeugen, kommt es in erster Linie darauf an, in allen Stadi-
en der Auftragsabwicklung Fehler zu vermeiden und Fehlerquellen konsequent zu beseiti-
gen. Die Sicherung und gezielte Verbesserung der Qualitat ist dabei die Prioritat fir alle Mit-
arbeiter/-innen und Funktionsgrenzen. Sie erfordert das bewusste Engagement und die akti-
ve Zusammenarbeit aller Mitarbeiter/-innen.

Eine storungsfreie Organisation und fortschrittlichste Methoden des Qualitatsmanagements
bilden den dafiir notwendigen Rahmen. Die Fihrungskrafte sind verpflichtet, die in ihrem
Verantwortungsbereich geltenden Anweisungen anzuwenden, ihre Wirksamkeit standig zu
Uberwachen und den neuesten Kenntnissen und Erfordernissen anzupassen. Dieses Quali-
tatsverstandnis und Qualitatsbewusstsein, sowie die Einstellung aller Mitarbeiter/-innen zur
Qualitat sind Voraussetzung fur die Zufriedenheit unserer Kunden und damit fir den dauer-
haften Erfolg unseres Unternehmens.

Uberlingen, den

Geschaftsfuhrung
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4.3.1 Dokumentenliste

. . Revisi- Letzte An- Verteiler Grund der letzten Anderung
Dokumententibersicht vom .
on derung am:
1 Managementhandbuch
Handbuch 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
2 Prozesse
4 15 ¢ Umgang mit Kundendaten 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 15 d Teilnahme Téatigkeiten 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 3 1 Lenkung von Dokumenten 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
4 3 1 Erstellen von Dokumenten 0 XXXXXXXX | XXXXXXXX
4 4 1 Anfragen, Angebote, Vertrage 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
4 6 1 Auswabhl Lieferanten 0 XX XXKXXXX | XXXXXXXX
4 6 1 Beschaffung und Annahme Reagenzien 0 XXXXXXXX | XXXXXXXX
4 6 1 Beschaffung 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 6 1 Wareneingang 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
4 6 1 Lieferantenbewertung 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 9 1 Lenkung fehlerhafter Prifarbeiten 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
4 10 Planung Verbesserung 0 XX XKXXXX | XX XX XXXX
4 11 Korrekturmaflinahmen 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
4.12 Vorbeugemalinahmen 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
4 13 1 Lenkung von Aufzeichnungen 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 14 1 Internes Audit 0 KXXXXKXXXX | XX XX XXXX
52 1 Schulung 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 2 2 Ermittlung Schulungsbedarf 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
5 4 1 Handhabung 0 KXXXKXXXX | XX XX XXXX
5 4 1 Transport 0 KXXXXXXXX | XX XX XXXX
54 1 Lagerung 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 4 1 Vorbereitung Priifgegenstande 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 4 1 Auswertung Prifdaten 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
5 4 2 Anfragenprifung 0 XX XXKXXXX | XXXXXXXX
54 6 1 Ermittlung Messunsicherheit 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 6 1 Uberwachung Messmittel 0 XXXXKXXXX | XXXXXXXX
5 7 1 Probennahme 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
3 Arbeitsanweisungen
4 3 1 Erstellen von Dokumenten 0 XXXXXXXX | XXXXXXXX
4 4 1 Anfragen, Angebote, Vertrage 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
5 4 7 Lenkung von Daten 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 5 6 Umgang Messeinrichtungen 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
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4.3.1 Dokumentenliste

Dokumenteniibersicht Revisi- vom Letzte An-. Verteiler Grund der letzten Anderung
on derung am:
5 7 1 Probennahme 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 7 1 Probennahme aus Biogasanlagen 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
5 7 1 Probennahme feste Substanzen 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 8 1 Handhabung Prifgegenstande 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
4 Formblatter und Nachweise
4 3 1 Infrastruktur 0 XXXXXXXX | XXXXXXXX
4 1 4 Verantwortlichkeiten 0 XXXXXXXX | XXXXXXXX
4 1 5e Organisationsdiagramm 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
4 1 5g Dienstplan 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 1 5h Benennungsschreiben Technische Leitung 0 XXXXKXXXX | XXXXXXXX
4 1 5 i Benennungsschreiben Managementbeauftragte/r 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 1 6 Besprechungsprotokoll 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
4 2 2 Qualitatsziele 0 KXXXKXXXX | XX XX XXXX
4 2 2 Qualitatspolitik 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 3 1 Dokumentenliste (diese Liste) 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
4 4 2 Auftragsannahme 0 XXXXXXXX | XXXXXXXX
4 5 4 Liste Unterauftragnehmer 0 XXXKXXXX | XXXXXXXX
4 6 1 Lieferantenliste 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
4 7 0 Zufriedenheit 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 8 0 Beschwerden 0 XXXKXXXX | XX XX XXXX
4 10 MalRnahmenplan 0 XXXXXXXX | XXXXXXXX
4 14 1 Auditplan 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 14 1 Auditcheckliste 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 14 1 Auditabweichung 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 14 1 Auditbericht 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
4 15 1 Managementbewertung 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
51 2 Ermittelte Messunsicherheit 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 2 1 Befugnismatrix 0 XXXXKXXXX | XXXXXXXX
5 2 1 Unterweisungsnachweis 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
5 2 3 Arbeitsvertrag 0 XXX XXXX | XX XX XXXX
5 2 3 Vertrag freie Mitarbeiter /-innen 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 2 4 Tatigkeitsbeschreibung 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 3 1 Raumlichkeiten Versorgungseinheiten 0 XXXXKXXXX | XXXXXXXX
5 3 5 Praventionskonzept 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 3 5 Sauberkeitsplan 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 4 3 Pflichtenheft 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
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4.3.1 Dokumentenliste

Dokumenteniibersicht Revisi- vom Letzte An-. Verteiler Grund der letzten Anderung
on derung am:
5 4 4 Freigegebene Verfahren 0 XX XKXXXX | XXXXXXXX
55 1 Einrichtungen Labor 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
5 6 1 Prafmittelliste 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
5 7 1 Kundeninfo Probenahme 0 XX XXXXXX | XXXXXXXX
5 9 0 Qualitatslenkungsplan 0 XXXXXXXX | XX XX XXXX
Herausgeber/-in: Datum: Unterschrift:
Freigabe / Leitung: Datum: Unterschrift:
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Weitere Formblatter / Nachweise finden Sie auf der beiliegenden
CD-ROM im Verzeichnis CD:\4 Formblatter

4.1.3 FB Infrastruktur

4.1.4 FB Verantwortlichkeiten

4.1.5e FB Organisationsdiagramm

4.1.5¢9 FB Dienstplan

4.1.5h FB Benennungsschreiben Technische Leitung
4.1.5i FB Benennungsschreiben Managementbeauftragte/r
4.1.6 FB Besprechungsprotokoll

4.2.2 FB Qualitatspolitik

422 FB Qualitatsziele

431 FB Dokumentenliste

4.4.2 FB Auftragsannahme

454 FB Liste der Unterauftragsnehmer
4.6.1 FB Liefernantenliste

4.7.0 FB Zufriedenheit

4.8.0 FB Beschwerden

4.10.0 FB MalRnahmenplan

4.14.1 FB Auditabweichung

414.1 FB Auditbericht

4.14.1 FB Auditplan

4.15.1 FB Managementbewertung

5.1.2 FB Ermittelte Messunsicherheiten
521 FB Befugnismatrix

5.2.1 FB Unterweisungsnachweis

5.2.3 FB Arbeitsvertrag

5.2.3 FB vertrag freie Mitarbeiter/innen
5.2.4 FB Tatigkeitsbeschreibung

5.3.1 FB Raumlichkeiten / Versorgungseinheiten
5.35 FB Praventionskonzept

5.35 FB Sauberkeitskonzept

543 FB Pflichtenheft

551 FB Einrichtungen Labor

5.6.1 FB Priufmittelliste

57.1 FB Protokoll Probenahme individuell
5.9.0 FB Qualitatslenkungsplan
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