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Nadzér nad substancjami chemicznymi

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie, ze odczynniki i substancje chemiczne znajdujace sig¢ w jednostce
badawczej sg przechowywane oraz stosowane w sposéb zgodny z: ich kartami charakterystyki,
umozliwiajacy ich bezpieczne i prawidtowe uzycie.

2. Definicje i skréty

Skréty/Uzywane zwroty

Definicje

Mieszanina

uktad dwoéch lub wiecej sktadnikéw (pierwiastkow lub
zwigzkéw chemicznych) zmieszanych z sobg w dowolnym
stosunku.

Substancja chemiczna

pojedyncze pierwiastki, ich zwigzki chemiczne lub
mieszaniny przygotowane do przewidywanego sposobu
wykorzystania w pracy laboratoryjnej.

Karta charakterystyki (SDS, ang. Safety Data
Sheet - Karta Charakterystyki
Substancji/Mieszaniny)

dokument zgodny z wymaganiami rozporzadzenia REACH
zawierajacy opis:
» zagrozen, ktére moze spowodowac okredlony zwigzek
lub mieszanina chemiczna, :
» metod stuzgcych minimalizowaniu ryzyka w kontakcie

z nia,

» sposobéw postepowania w przypadku powstania
sytuacji niebezpiecznej,

* podstawowych danych fizykochemicznych substancji/
mieszaniny

Karta charakterystyki produktu leczniczego
(ChPL)

oficjalny dokument zawierajacy szczegdtowe informacje
o produkcie leczniczym, zatwierdzony przez odpowiednie
organy rejestracyjne. Jest to podstawowe zrédto wiedzy
o leku zaréwno dla lekarzy, farmaceutéw, jak i personelu

medycznego.

Kierownik Laboratorium 1
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Skrét odnosi sie do substancji o dziataniu:

C - rakotwoérczym

M - mutagennym

R - szkodliwym dla rozrodczosci, czyli reprotoksycznym

CRM

s3 to substancje szczegdlnie niebezpieczne, sklasyfikowane
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia (WE) nr 1272/2008
(CLP). Wymasgajg one szczegdlnego nadzoru, rejestracji
i procedur ochronnych — zaréwno prawnych, " jak
i technicznych.

3. Zakres stosowania

Procedura okreéla standardy postepowania dla personelu majacego kontakt z substancjami chemicznymi
w jednostce badawczej, obejmujace etapy ich przyjecia, przygotowania mieszanin, przechowywania oraz
utylizacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi. |

4, Odpowiedzialnosc §

Rola w procesie Odpowiedzialnos¢

zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych

niezbednych do bezpiecznego zarzadzania odczynnikami

chemicznymi, w tym substancjami niebezpiecznymi,

b. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa (w tym
BHP, ochrony érodowiska i przepiséw dotyczacych
substancji niebezpiecznych),

c. zapewnienie szkolen dla pracownikéw w zakresie

bezpiecznego obchodzenia sig  z substancjami

chemicznymi. ;

Dyrektor Instytutu a.

. - . . . a. nadzér nad  przestr niem wymagan niniejszej
Glowny specjalista ds. bezpieczenstwa i ad  przes z_ega ymag . €l )
procedury oraz przepiséw z zakresu bezpieczenstwa

higieny pracy i higieny pracy,

b. organizacje i przeprowadzanie szkolen BHP dotyczacych
bezpiecznego obchodzenia si¢ z odczynnikami
chemicznymi, ich przechowywania oraz zasad ich
utylizaciji,

c. raportowanie iloéci oraz nadzorowanie ewidencji
substancji o dziataniu rakotwdrczym, mutagennym,
reprotoksycznym, a takze prekursorow narkotykow,

d. nadzér nad opracowaniem zasad BHP dotyczacych
stosowania substancji chemicznych w laboratorium,
z uwzglednieniem przepiséw prawa oraz specyfiki
prowadzonych prac,

e. kontrola prawidtowego wdrozenia i przestrzegania zasad
BHP w zakresie obchodzenia si¢ z odczynnikami
chemicznymi w érodowisku laboratoryjnym,

f. przeprowadzanie = wewnetrznych audytéow  BHP
w laboratoriach, obejmujacych oceng zgodnosci dziatan
z obowigzujagcymi procedurami oraz identyfikacje
potencjalnych nieprawidtowosci lub zagrozen.




Kierownik Laboratorium:

Kierownik Laboratorium Specjalistycznego
oraz Kierownik Laboratorium Otwartego

. nadzér nad wdrozeniem, przestrzeganiem oraz biezaca

aktualizacjg  niniejszej procedury w podlegtym
laboratorium,

. nadzér nad wtasciwym rozmieszczeniem, oznakowaniem

i  przechowywaniem  odczynnikow chemicznych
w laboratorium oraz w dostepnych pomieszczeniach
magazynowych, zgodnie z kartami charakterystyki oraz
obowigzujgcymi przepisami, -

. zapewnienie prawidtowego postepowania

z odczynnikami przeterminowanymi, w tym nadzér nad
ich identyfikacja, klasyfikacja i przekazaniem do
utylizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. organizacje i koordynacje aktualizacji kart charakterystyk

substancji chemicznych we wspoétpracy z wyznaczonymi
pracownikami zespotow badawczych,

. nadzér nad prowadzeniem i biezacg kontrolg rejeptru

rozchodu substancji chemicznych o  dziatgniu
rakotwérczym, mutagennym, reprotoksycznym, a takze
prekursoréw narkotykéw,

nadzor nad prowadzeniem rejestru  przychodu
odczynnikéw oraz zapewnienie systematycznego
prowadzenia spisu posiadanych odczynnikéw.

Kierownik Zespotu

. przestrzeganie wymagan niniejszej procedury oraz

przepiséw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,

. wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za odczynniki

chemiczne w podlegtym zespole.

Osoba odpowiedzialna za odczynniki

. przestrzeganie wymagan niniejszej procedury oraz

przepiséw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy, w
tym stosowanie si¢ do wytycznych zawartych w kartach
charakterystyki substancji chemicznych,

_terminowe zaopatrzenie zespotu w  niezbedne

odczynniki chemiczne, zapewnienie ich wtasciwego
zabezpieczenia oraz kontrole warunkow
przechowywania,

. systematyczny przeglad odczynnikéw bedacych na

stanie zespolu,

. zapewnienie, aby karta charakterystyki kazdej nowej

substancji chemicznej zostata dostarczona najpézniej w
dniu pierwszej dostawy.




Personel badawczy a.

przestrzeganie wymagan niniejszej procedury oraz

przepiséw z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy,

w tym stosowanie sig do wytycznych zawartych

w kartach charakterystyki substancji chemicznych,

b. prawidtowe przygotowywanie roztwordw,  ich
oznakowanie i etykietowanie zgodnie 2 obowigzujacymi
wytycznymi, a takze bezpieczne stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem, o

c. dokonywanie wpiséw nowo przyjgtych odczynnikow do

rejestru przychodu,
d. w przypadku stosowania odczynnikow mutagennych,

rakotwérczych, reprotoksycznych i prekursoréw
narkotykéw - obowiazek ich wprowadzenia do rejestru
rozchodu,

e. przekazywanie  odczynnikéw przeznaczonych  do
utylizacji kierownikowi laboratorium lub personelpwﬁ
laboratorium specjalistycznego. |

5. Opis postepowania

5.1. Zakup substancji/mieszanin chemicznych

1)

2)

4)

5)

6)

7)

Zakup substancji i mieszanin chemicznych odbywa sie zgodnie z procedurami
obowiazujacymi w Dziale Zamowieri Publicznych IRZiBZ PAN w Olsztynie.

Dzial Zaméwiers Publicznych/Osoba odpowiedzialna za odczynniki w zespole, sktadajac
zaméwienie na odczynniki chemiczne, zwraca sie do producenta z proébg o dotgczenie

aktualnej karty charakterystyki.

Karty charakterystyki substancji chemicznych przekazywane s w formie elektronicznej
i umieszczane przez Kierownika Laboratorium lub osobe odpowiedzialng za odczynniki w
dedykowanym miejscu na wewngtrznym serwerze (folder ,Public”), zgodnie ze schematem

zapisu: Nazwa_Firma_Numer katalogowy.

W przypadku odczynnikéw, dla ktérych brak jest karty charakterystyki, nalezy pobrac karte
dla substancji o tym samym numerze CAS.

W kazdym zespole, osoba odpowiedzialna za odczynniki jest zobowigzana do zapewnienia
aktualnoéci kart charakterystyki. Weryfikacja ich waznosci odbywa sig raz w roku i jest
przeprowadzana przez KLO, KLS lub osobg odpowiedzialna za odczynniki.

KLO i KLS na podstawie uprzednio uzyskanej karty charakterystyki identyfikuje zagrozenie tj.
sprawdza czy dana substancja lub mieszanina zaklasyfikowana jest jako niebezpieczna.

Jeéli substancja lub mieszanina jest zakwalifikowana jako niebezpieczna, to KLO/KLS,
zobowigzany jest do zapewnienia warunkéw opisanych w karcie charakterystyki oraz
w polskim prawie, m.in. zapewnienia pracownikom odpowiednich $érodkéw ochrony
zbiorowej oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, zapewnienia wlaséciwych warunkéw do
przechowywania, zapoznania za pokwitowaniem osoby uzytkujace z kartg charakterystyki,
przechowywania kart charakterystyki w miejscu dostepnym dla oséb uzytkujgcych.
Zapewnienie oznakowania pojemnikéw, szafek, lodéwek w ktérych przechowywane sa
odczynniki chemiczne i mieszaniny zgodnie z istniejgcym prawem.

W przypadku wprowadzania substancji lub mieszaniny: rakotwdérczej, mutagennej,
reprotoksycznej osoba odpowiedzialna dodatkowo musi spetni¢ wymogi polskiego prawa
zapisane w Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 lipca 2024 r. w sprawie substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu




rakotwérczym, mutagennym lub reprotoksycznych w srodowisku pracy z pézniejszymi

zmianami.

5.2. Postepowanie z substancjami/mieszaninami chemicznymi przyjetymi do laboratorium.

5.2.1. Przyjecie substancji chemicznych
{

Osoba przyjmujaca substancje chemiczne stosuje sig do nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

5.2.2.

Sprawdza zgodno$¢ dostawy z zamowieniem, sprawdzajac:

* nazwe handlowa,

= producenta (firme),

= numer katalogowy,

= jlogd,

= warunki transportu, : :

»  stan opakowania, '

= date waznodci (jesli jest podana),

* inne wtasciwosci, jesli majg zastosowanie. [
Dokonuje wpisu kazdego przyjetego odczynnika do Rejestru przyjetych substdncji
chemicznych, zatacznik nr SPO-06.00/1.

Przed umieszczeniem odczynnika w szafce lub lodéwce nalezy nanieé¢ na jego opakowanie
date dostawy oraz dane identyfikacyjne (np. zrédto finansowania, nazwe zespotu).
W przypadku substancji o dziataniu rakotwoérczym, mutagennym reprotoksycznym oraz
prekursorow narkotykéw, na opakowaniu nalezy umieéci¢ czerwong nalepke z oznaczeniem
H360 (reprotoksyczne), H350 (rakotwércze) i H340 (mutagenne) lub prekursor narkotykow z
dopiskiem rejestr, np.: H350 - rejestr.

Umieszcza odczynniki w warunkach zgodnych z wymaganiami producenta, zapewniajgcych
wiaéciwe przechowywanie, zgodno$¢ z zasadami BHP oraz wewnetrznymi procedurami
laboratorium. :

Postepowanie z przyjetymi substancjami chemicznymi

1) KLO/KLS lub osoba wyznaczona przez Kierownika Zespotu prowadzi Spis odczynnikow

5.2.3.

5.2.4.
1)

2)

chemicznych w laboratorium otwartym/laboratorium specjalistycznym, zatgcznik nr SPO-
06.00/3. Spis jest umieszczony w dedykowanym miejscu na serwerze wewnetrznym.

Kierownik Laboratorium (KLO/KLS) lub wyznaczona osoba jest odpowiedzialna za aktualizacje
karty charakterystyki kazdego odczynnika co najmniej raz w roku, a takze kazdorazowo w
przypadku zmiany karty charakterystyki lub producenta.

Praca z substancjami chemicznymi

Pracownicy poszczegdlnych Zespotéw mogg korzystac wytacznie z odczynnikéw lub zestawow
znajdujacych sie na stanie danego Zespotu lub przypisanych do danego laboratorium, pod
warunkiem, e jest to wyraznie oznaczone na opakowaniu.

W przypadku pracy z substancjami o dziataniu rakotworczym, mutagennym, reprotoksycznym
oraz z prekursorami narkotykéw, kazde ich pobranie nalezy odnotowaé w Rejestrze rozchodow
substancji niebezpiecznych, zatgcznik nr SPO-06.00/4. W przypadku substancji CRM
obowiazek rejestracji dotyczy wytgcznie substancje sklasyfikowanych do grupy 1A i 1B.

a) Tioé¢ zuszytego odczynnika wpisuje osoba pobierajaca dana substancje - niezwtocznie
po zakonczeniu pracy.

b) Rejestr musi by¢ prowadzony w sposob ciggty i czytelny.

c) Zabrania sie przenoszenia substancji CMR i prekursoréw narkotykéw poza wyznaczone

strefy pracy.



3)

5.2.5.
1)

2)
3)

d) Wpisy w rejestrze podlegaja okresowej kontroli przez KLO/KLS.

Na koniec roku kalendarzowego KLO/KLS przekazuje Specjaliscie ds. Bezpieczeristwa i Higieny
Pracy informacje dotyczace:

= pracownikéw narazonych na dziatanie substancji chemicznych, ich mieszanin,
czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym, mutagennym

lub reprotoksycznym.

= wykaz substancji chemicznych, ich mieszaninach, czynnikach lub procesach
technologicznych o dziataniu rakotwdrczym, mutagennym lub reprotoksycznym
stosowanych w laboratorium,

= stosowania prekursoréw narkotykéw kategorii 2 i 3 w dziatalnosci zawodowej.
Sporzadzanie i oznakowanie mieszanin
Sporzadzone mieszaniny nalezy oznakowa¢ etykieta zawierajaca:
= nazwe lub skrot nazwy, B
» date sporzadzenia, §
= warunki przechowywania,
= imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie mieszaniny.
Wzér etykiety roztworu znajduje sie w zatgczniku nr SPO-06.00/2 do niniejszej procedury.

Dopuszcza sie naniesienie wymaganych informacji bezposrednio na butelke lub pojemnik, przy
uzycia trwatego (niescieralnego) markera.

5.3. Przeglad odczynnikow

1)
2)

Przeglad odczynnikéw nalezy wykonywad systematycznie i na biezgco.

Wszystkie zmiany w wygladzie (zmiana granulacji, koloru, rozwarstwienie i itp.) ¢ ile nie s3
naturalnym procesem opisanym w karcie charakterystyki substanciji, dyskwalifikuja produkt z
dalszego uzytkowania i przekaza¢ do utylizacji zgodnie z procedurg SPO-01.00 Gospodarka

odpadami.

5.4. Przechowywanie i utylizacja

1)
2)

Substancje chemiczne sg przechowywane wytacznie w oryginalnych opakowaniach.

Substancje chemiczne i mieszaniny s3 przechowywane w okreélonym miejscu 1 w
odpowiednich warunkach okreslonych w kartach charakterystyki, np. szafka na klucz, lodéwka.

Substancje latwopalne oraz kwasy sy przechowywane w dedykowanych magazynach,
nadzorowanym przez KLO/KLS. Na terenie laboratorium dopuszcza sig¢ przechowywanie
wylacznie iloéci niezbednych do biezacej pracy, ito tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Pozostatoéci po uzytych substancjach chemicznych gromadzone sa w oznaczonych
opakowaniach zgodnie z Procedurg SPO-01.00 Gospodarka odpadami i przekazywane do firmy

zewnetrznej odpowiedzialnej za utylizacjg odpadow.

5.5. Zakup i przechowywanie lekéw weterynaryjnych i psychotropow

5.5.1.
1)

2)

Leki weterynaryjne

Zakup lekéw weterynaryjnych wymagajacych recepty odbywa sie wytgcznie na podstawie
recepty wystawionej przez lekarza weterynarii wspétpracujgcego z Instytutem.

Zakup lekéw weterynaryjnych niewymagajacych recepty realizowany jest na podstawie
zaméwienia ztozonego do hurtowni. Faktura za zakup podlega opisowi i zatwierdzeniu przez
lekarza weterynarii wspotpracujacego z Instytutem.



3) Wszystkie leki nalezy przechowywac zgodnie z zaleceniami producenta (np. temperatura,
ochrona przed $wiattem, wilgocia).

4) Kazde laboratorium posiadajace na swoim stanie leki weterynaryjne, zobowigzane jest do
prowadzenia Rejestru lekow weterynaryjnych, zatacznik nr SPO-06.00/5, zawierajgcego co
najmniej nastepujace dane: ¢
*  nazwe leku i substancji czynnej,
= ilosd,
= numer serii,
= numer projektu, nazwa zespotu (jesli dotyczy).

5) Wszystkie leki nalezy przechowywac zgodnie z zaleceniami producenta (np. temperatura,
ochrona przed $wiattem, wilgocig).

5.5.2. Leki psychotropowe iinne o zaostrzonym rezimie

1) W celu zakupu lekéw weterynaryjnych zawierajace substancje psychotropowe lub $rodki
odurzajace, Instytut zobowiagzany jest do uzyskania stosownego pozwolenia od Wojewédzk]jego
Inspektora Farmaceutycznego (WIF), zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu narkomanii ?raz

ustawg Prawo farmaceutyczne.

2) Leki musza by¢ przechowywane w szafkach metalowych z podwdjnym zamknigciem, trwale
przymocowanych do podtoza/sciany.

3) Dostep do lekéw psychotropowych ma tylko osoba imienna upowazniona przez Dyrektora
Instytutu.

4) Prowadzi sie osobny rejestr obrotu lekami psychotropowymi, obejmujacy kazdorazowe
przyjecie, zuzycie oraz ubytki.

5.5.3. Postepowanie z lekami przeterminowanymi lub nieuzywanymi

1) Leki przeterminowane, nieuzywane lub uszkodzone podlegaja utylizacji przez uprawniony
podmiot zewngtrzny, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi gospodarki odpadami
niebezpiecznymi. Kod odpadu 18 01 08* leki weterynaryjne inne niz cytotoksyczne

i cytostatyczne.
2)  Kazda utylizacja musi by¢ odnotowana w rejestrze z podaniem przyczyny oraz daty przekazania
do utylizacja.

6. Dokumenty zwigzane

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.
6.8.

Procedura Gospodarka odpadami, SPO-01.0C

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 lipca 2024 r. w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwdrczym, mutagennym lub
reprotoksycznych w srodowisku pracy.

Rejestr pracownikéw narazonych na dziatanie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym, mutagennym lub reprotoksycznym.

Informacja o substancjach chemicznych, ich mieszaninach, czynnikach lub procesach
technologicznych o dziataniu rakotworczym, mutagennym lub reprotoksycznym.

Rozporzadzenie (WE) nr 273/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 11 lutego 2004 r.
w sprawie prekursoréw narkotykowych.

Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. 2023 poz. 1938)

Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie warunkéw przechowywania i ewidencjonowania srodkow
odurzajacych i substancji psychotropowych.



7. Zataczniki

7.1. Rejestr przyjetych odczynnikéw/mieszanin chemicznych, SPO-06.00/1

7.2. Wzér etykiety do oznaczenia sporzgdzonej mieszaniny, SPO-06.00/2

7.3. Spis odczynnikéw chemicznych w Laboratorium Otwartym i Specjalistyczaym, SPO-06.00/3

7.4. Rejestr rozchodéw odczynnikéw rakotworczych, mutagennych, reprotoksycznych i prekursoréw
narkotykéw, SPO-06.00/4.

7.5. Rejestr lekéw weterynaryjnych, SPO-06.00/5.

8. Tabelazmian

Wersja/data wydania | Wersja/data wydania Tres¢ zmiany/ numer strony/ punkt Autor
przed zmiang po zmianie :
| wersja 1/30.05.2023 | wersja 2/20.08.2025 | 1.Zmiana logo oraz rozdzielnik (schemat | Beata
organizacyjny). Marmulewska
2. Zmodyfikowano przypisane |
odpowiedzialnosci w ramach rél §
wystepujgcych w procesie.
3.Zaktualizowano tres¢  dokumentu
zgodnie z obowigzujgcymi warunkami.
4 Dodano informacje dotyczgce zakupu
lekéw weterynaryjnych.
5.Usunieto Punkty Kontrolne.
6.Dodano nowe zatgczniki : SPO-
06.00/3, SPO-06.00/4 oraz SPO-
06.00/5.
9. Rozdzielnik
Lp. Jednostka Organizacyjna Rozdzielnik (1)
1. | Biuro Wspierania Badan
2. | Dziat Zaméwien Publicznych X
3. | Dziat Inwestycyjno-Gospodarczy
4. | Dziat Kadrowo-Placowy
| 5. | Gtéwny specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
]
6. | Kancelaria Dyrektora
7. | Wydawnictwo
8. | Dziat Finansowo-Ksiegowy
9. | Zwierzetarnia X
10. | Stacja Badawcza w Popielnie X
11. | Zespét Bioelektroanalityki X
12. | Zespot Biologicznych Funkcji Zywnosci X
14. | Zespot Biologii Gamet X
15. | Zespdt Biologii Regeneracyjnej X
16. | Zespdt Biologii Rozrodu Organizméw Wodnych X




{ 17. | Zespét Biologii Zarodka

18. | Zespdt Biotransformacji i Biodostepnosci Fitozwigzkow

19. | Zespot Chemicznych i Fizycznych Wiasciwosci Zywnosci

20. | Zesp6t Chemii i Biodynamiki Zywnosci

| 21. | Zespot Fizjologii i Toksykologii

[ 22. | Zesp6t Immunologii i Mikrobiologii Zywnosci

23. | Zesp6t Immunologii i Patologii Rozrodu

24. | Zespot Mechanizméw Dziatania Hormondéw

25. | Zespo6t Molekularnych Podstaw Rozrodu Koni

26. | Zespdt Nutrigenomiki

27. | Zespét Ochrony Bioréznorodnosci

28. | Zesp6t Biologii Molekularnej Rozrodu

29. | Laboratorium Analizy Komérek

30. | Laboratorium Biologii Molekularnej

31. | Laboratorium Biotechnik i Biotechnologii Rozrodu

32. | Laboratorium Mikrobiologiczne

33. | Laboratorium Sensoryczne
34. | Laboratorium Spektrometrii Mas
35. | Laboratorium Wirusologiczne i Mikrobiologii Molekularnej

X X X| X| X| X} X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| x| x| x

Legenda:
(1) -Rubryke wypetnia Dyrektor Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci PAN, przy wybranej Jednostce

Organizacyjnej w pustym polu nalezy wstawic¢ ,,X".




