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1. Uvod

V této pfirucce kvality je popsan systém managementu zavedeny a uplatiiovany v Laboratofi
diagnostiky fotovoltaickych systému (dale jen LDFS), ktera je soucasti katedry elektrotechnologie,
Fakulty elektrotechnické Ceského vysokého uéeni technického v Praze (FEL). Dal$i soudasti je i
dokumentace o zplsobech pInéni pozadavkl, které jsou na laboratof kladeny v souvislosti se
zajisténim poskytovanych sluzeb.

1.

o

Tato prirucka kvality (PK) je zpracovana v souladu s pozadavky normy CSN EN ISO/IEC
17025:2018 (dale jen 17025).

Soucasti pfirucky je popis zajisténi podminek pro spravné pouzivani laboratofe a jejiho
vybaveni.

Popsany systém zahrnuje organizacni strukturu, postupy, procesy a zdroje potifebné pro fizeni
kvality a odpovédnosti pracovnik(l laboratofe. Prfirucka slouzi jako dokumentace téchto
postuptl pro LDFS a jeji zakazniky a také pro CIA.

Ustanoveni PK jsou zavazna pro vSechny pracovniky LDFS.

Za aktualnost, kompletnost, a kontrolu PK odpovida manazer kvality.

Za dostupnost PK odpovida vedouci laboratofe, ktery je rovnéz povinen seznamit s jejim
obsahem, a neprodlené i se zménami, vSechny pracovniky. Pracovnici jsou povinni se
pfiruckou kvality pfi pInéni svych povinnosti fidit a neprodlené informovat vedouciho
laboratofe o jakychkoliv skute¢nostech, které jim v pInéni brani, nebo jsou s PK v rozporu.
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2. Predstaveni laboratore

Laboratorf diagnostiky fotovoltaickych systém byla slavnostné oteviena 5. 11. 2010. Zaklad laboratofe
tvofi profesionalni tester fotovoltaickych (PV) moduld PASAN Sun Simulator 3c, ktery je schopen
ovefit Stitkové hodnoty PV moduld.

Portfolio sluzeb laboratofe bylo brzy na zakladé pozadavk( zakaznikd rozsifeno o dalsi sluzby:

e komplexni diagnostika pFic¢in snizené vyroby PV systémd,
e diagnostika elektrochemickych zdroju,

e diagnostika ménicu,

e Skoleni

e odborné a znalecké posudky.

Néktera z poskytovanych méfeni jsou pfedmétem akreditace (Seznam akreditovanych zkouSek
BEO1).

Kromé poskytovani sluzeb zakaznik(m je laboratof také vyuzivana pro vyuku a védecké a vyzkumné
Ucely. Diky profesionalnimu vybaveni laboratofe a vazbam na primysl se tak mohou studenti
seznamit s problémy spojenymi s provozem PV systém{( v praxi.
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3. Terminologie, definice a seznam zkratek

3.1.Definice zakladnich terminu

Akreditacni systém laboratofe — systém uplatiujici vlastni pravidla postupu a fizeni pro provadéni
akreditace laboratore.

Akreditovana laborator — zkuSebni laboratof, které byla udélena akreditace.

Dodavka — nakup produktl a sluzeb potfebnych k zajisténi fungovani laboratore.

Dodavatel — poskytovatel dodavek, poddodavek nebo subdodavek.

Jakost — stuperni spInéni pozadavku souborem inherentnich znaku.

Kompetence — soubor znalosti, dovednosti, odpovédnosti a pravomoci.

Kvalita — odpovida terminu jakost.

Laboratorni software — pocitacové programy uréené pro méfeni, evidenci a vyhodnoceni vysledku.
Méreny vzorek — odpovida terminu méfeny fotovoltaicky panel (¢lanek), neni-li uvedeno jinak.

Navaznost méreni — vlastnost vysledku méfeni nebo hodnoty etalonu, kterou je uréen vztah k
uvedenym referencim, zpravidla narodnim nebo mezinarodnim etalonim, pfes nepferuseny retézec
porovnavani.

Nejistota mérfeni — predstavuje odhad té Casti vyjadfenych vysledk(i méfeni, ktera charakterizuje
rozmezi hodnot, v némz leZi skute€na hodnota méfené veliciny.

Neshodna prace — takova dCinnost, ktera neodpovida vlastnim postupim nebo postupim
odsouhlasenym zakaznikem.

Opakovatelnost — mira shody vysledkl mezi navzajem nezavislymi vysledky méfeni ziskanymi za
podminek opakovatelnosti.

Poddodavka — nakup sluzeb, které laboratof sama neposkytuje, vysledky z téchto sluzeb jsou pfedany
v originalnim znéni od poddodavatele a laboratof tak nenese odpovédnost za jejich spravnost.

Podminky opakovatelnosti — souhrn podminek, které je nutno dodrZet pro ziskani jinak nezavislych
vysledk( méreni. Mezi tyto podminky patfi: shodna méfici metoda a méfici pfistroje, identicky vzorek,
metodika méreni, kratky Casovy interval mezi méfenimi a provedeni méfeni sejnym tymem
pracovnik.

Podminky reprodukovatelnosti — souhrn podminek shodny jako u podminek opakovatelnosti
s vyjimkou pozadavku kratkého ¢asového intervalu a shodného tymu pracovnika.

Postupy — detailné popisuji zplsob a techniku provadéni urcitych konkrétnich €innosti. Jsou zavazné
pro v8echny pracovniky.
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Procesy — sled ¢innosti, kterymi se, za pomoci uZziti zdroju, snazi Ucastnici procesu dosahnout
stanoveného cile. Jsou zdvazné pro v8echny pracovniky.

Protokol o méfeni (report) — dokument obsahujici vysledky méfeni, informace o méficim zafizeni a
laboratofi, pfipadné i dalSi informace tykajici se zkouSek.

Reprodukovatelnost — mira shody mezi vysledky zkouSek ziskanymi za podminek
reprodukovatelnosti.

Rizena dokumentace — dokumentace, ktera je neustale aktualizovana tak, aby se zabranilo pouZiti
neplatnych nebo neaktualnich dokumenta.

Smérnice — jsou organizaéni normy, kterymi se podrobnéji upravuiji vlastnosti a chovani urcitych prvk
systému managementu. Jsou zavazné pro vSechny pracovniky, ktefi zabezpecuji €innosti popsané v
pfislusné smérnici.

Subdodavka — nakup sluzeb, které laboratof provadi, vysledky z téchto sluzeb jsou publikovany jako
vlastni a laboratof tak nese odpovédnost za jejich spravnost.

Vysledek méfeni — hodnota charakteristiky nebo veli¢iny stanovena provedenim méfeni podle
pifedepsané metody.

Zabezpecovani kvality — vSechny planované a systematické Cinnosti realizované v ramci systému
managementu a podle potfeby prokazované k poskytnuti pfiméfené davéry, Ze entita splni pozadavky
na kvalitu.

ZkuSebni laboratof — laboratof provadéjici zkouSky (méren).
ZkuSebni metoda — specifikovany technicky postup pro provedeni zkousky (méreni).

ZkouSeni zpusobilosti laboratore — zjiStovani schopnosti laboratofe provadét zkousky (méreni).

3.2.Pouzité zkratky

A Oznaceni dokumentace 1. vrstvy - pfirucka kvality

AZL Akreditovana zkuSebni laboratof

B Oznaceni dokumentace 3. vrstvy - interni smérnice, vzory formulara, fady, ...
BOzZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

C Oznaceni dokumentace 4. vrstvy — evidence, zaznamy, ...

CIA Cesky institut pro akreditaci, 0.p.s.

CmI Cesky metrologicky institut

CvuTt Ceské vysoké ugeni technické v Praze

DHC Drobna hospodéafska ginnost
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VL
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CESKE VYSOKE
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Evropska akreditace

Fakulta elektrotechnicka Ceského vysokého ugeni technického v Praze
Interni auditor

Mezinarodni norma vydana Mezinarodni organizaci pro normalizaci
Spravce informacnich technologii

Laboratorf diagnostiky fotovoltaickych systému

Laboratof fotovoltaickych systému a elektrochemickych zdroju
Metrolog

Manazer kvality

Metodicky pokyn pro akreditaci

Odborny garant

Pfirucka kvality

Pracovnik laboratofe

Procesni model, oznaceni dokumentace 2. vrstvy

Procesni portal

Pfezkoumani systému managementu

ad]. fotovoltaicky, subst. Fotovoltaika

Systém managementu

Stfedoskolské vzdélani

Univerzitni centrum energeticky efektivnich budov
Volt-ampérova charakteristika

Vedouci laboratofe

VysokoSkolské vzdélani

Zkusebni postup

Zkouseni zpUsobilosti (Proficiency testing)
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4. Obecné pozadavky

4.1.Nestrannost

Organiza¢nim zaclenénim LDFS (laboratof je soucasti Katedry elektrotechnologie) pfimo do struktury
statni univerzity je zajisténa nestrannost a vérohodnost laboratore.

Diky organizaénimu zaclenéni laboratofe do struktury vefejné vysoké Skoly nejsou na laboratof
vyvijeny zadné tlaky ze strany soukromych subjektl, které by mohly zplsobit ztratu vérohodnosti
laboratofe. Laboratof deklaruje rovny pfistup ke svym zakaznikim. Ceny za poskytované sluzby se
fidi ramcovym cenikem s pfihlédnutim k rozsahu pozadovanych sluzeb.

VSechny metody, postupy a procesy, které vydalo nebo schvalilo vedeni LDFS zamezuji Cinnosti,
ktera by mohla oslabit diivéru v kompetentnost, nestrannost, Usudek nebo bezihonnost pracovnik.

Vedeni LDFS stanovilo odpovédnosti svych pracovnik(l takovym zplsobem, aby bylo mozné vytvofit
podminky pro zabranéni stfetu zajmu.

LDFS prabézné identifikuje rizika tykajici se nestrannosti jako soucéast prace s riziky v souladu

s kapitolou 8.5.

4.2.Duvérnost

LDFS pro zajisténi ddvérnych informaci a vlastnickych prav jejich zakaznikl pouziva takové prostory,
uloZisté a postupy, které jsou pod kontrolou LDFS a zamezuji tak moznosti zneuZziti tfeti osobou.

VSechny metody a postupy, které vydalo nebo schvalilo vedeni LDFS, zajiStuji ochranu ddvérnych
informaci o zakaznicich, pfedmétech zkousek a vysledcich méfeni.

VSechny zaznamy tykajici se predmétl zkousek, zakazniku a vysledkd jsou brany jako divérné.

LDFS vénuje velkou pozornost uchovavani zaznamu z hlediska divérnosti, proto zavedla postupy pro
jeji zajisténi a vycClenila specialni ulozisté, ktera jsou vyuzivana pouze LDFS (vice viz BS01).

V pfipadé poskytnuti divérnych informaci tfeti strané je o tomto zakaznik vzdy informovan, neni-li to
v rozporu se zakonem. Poskytnuti ddvérnych informaci je mozné pouze na zakladé vzajemné dohody
(v€etné ustni dohody) nebo zadosti ze zakonnych divoda.

4.3.Spolecné

VSichni pracovnici LDFS jsou prokazatelné seznameni s dilezitosti nestrannosti, ochrany davérnych
informaci a vlastnickych prav zakaznik(i a nezavislosti Cinnosti provadénych v laboratofi (prohlaseni o
micenlivosti).

Zajisténi nezavislosti, zplUsobilosti, nestrannosti, Usudku a dvéryhodnosti laboratofe je podpofeno
také aktualnim prohlasenim vedouciho katedry a dékana fakulty o vytvofeni podminek pro ¢innost
laboratofe v souladu s pozadavky normy CSN EN ISO/IEC 17025.
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5. Pozadavky na strukturu

5.1.Pravni subjekt

5.1.1. ldentifikovatelnost pravniho subjektu

Typ organizace:

Nazev organizace:
Soucdast organizace:
Datum vzniku organizace:
Statutarni zastupce:

ICO organizace:

DIC organizace:

Sidlo organizace:
Telefon:

URL.:

Vefejna vysoka Skola univerzitniho typu

Ceské vysoké ugeni technické v Praze

Fakulta elektrotechnicka, Katedra elektrotechnologie
1707

doc. RNDr. Vojtéch Petracek, CSc.

68407700

CZ68407700

Zikova 4, 166 36 Praha 6 — Dejvice, CR

+420 224 351111

www.cvut.cz

Laboratof byla zfizena v souladu se Statutem Fakulty elektrotechnické Ceského vysokého udeni
technického v Praze, Prilohy ¢. 1 — Organizacniho fadu FEL, ¢lanku 6, bodu 6 ze dne 7.11.2008 jako
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5.1.2. Organizaéni schéma CVUT

CVUT

Fakulta )
[ elektrotechnicka } [ UCEEB } [ Ostatni soucsti
Katedra
Ostatni katedry elektrotechnologie RP5 Ostatni skupiny
(K13113)
Laboratof diagnostiky

fotovoltaickych systému

[ 1
Laboratotr PV Laboratof

duli lektrochemi Laboratof ménict
modaulu elektrochemie UCEEB (UCEEB)
LPVM (K13113) LFSEZ (K13113)

LDFS je organizaéné zadlen&na do Katedry elektrotechnologie (K13113) FEL CVUT v Praze. Déli se
na tfi pracovisté:

e Laboratof PV modult LPVM,
e Laborator elektrochemie LFSEZ,
e Laborator ménic¢t UCEEB.

sLaborator ménic¢i UCEEB* organizatné spada pod UCEEB — RP5. Zadlenéni pracovisté i souhlas se
zavedenim fizeni kvality v souladu s touto PK a poZadavky normy 17025 je dan ,ProhlaSenim o
zaclenéni ¢asti LFSEZ a laboratofe méni¢i UCEEB pod LDFS*.

Rozsah provadénych cCinnosti je specifikovan v kapitole 2. Tyto ¢innosti jsou v LDFS provadény
v souladu s procesy H001, HO02, HO03 a H004.
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5.1.3. Organiza¢ni schéma LDFS

[Vedouci laboratofe * } ----- 1

A 4 \ 4

Manazer Vedouct
kvality * jednotlivych Spravee IT
\__bracovist’

A 4
Interni Odborny
auditor Metrolog Laborant garant
-/ N\

Vrcholové vedeni laboratofe (dale uvadéno jako vedeni laboratofe - LDFS), které je totozné
s technickym managementem, tvofi Vedouci laboratofe a Manazer kvality (ve schématu oznaceno
hvézdickou *).

Sprava IT je v LDFS zajisténa pracovnikem z Fady fakultnich spravcd (FEL CVUT).

Podplrné sluzby (fakturace, Uklid, ...) jsou v LDFS zajistény formou outsourcingu v ramci Fakulty
elektrotechnické (zfizovatel).

5.1.4. Vedeni laboratofe — LDFS

Na navrh vedouciho Katedry elektrotechnologie byl dékanem FEL jmenovan vedouci laboratore.
Vedouci laboratofe dale rozhodl o funkci manazera kvality a odborného garanta, ktery zodpovida za
odborné vedeni. Pravomoci a odpovédnosti jednotlivych pracovnikl jsou uvedeny v pfiloze 11.1 PK —
Matice odpovédnosti.

5.1.5. Pravomoci a odpovédnosti pracovnikil laboratore

Odpovédnosti pro jednotlivé funkce jsou popsany v matici odpovédnosti — viz pfiloha 11.1 PK.

5.1.6. Zpusoby komunikace v laboratofi

Zpusob vedeni komunikace a predavani informaci o efektivité systému managementu kvality v LDFS
je uzpusoben velikosti laboratofe. Komunikace probiha nasledujicimi zplsoby:

1. Neodkladné zalezitosti jsou feSeny ad hoc.
2. Bézné zalezitosti se feSi na bazi denni komunikace v ramci spole¢nych prostor LDFS.
3. O dulezitych skute€nostech je vytvoren pfisluSny zaznam, ktery je ulozen do CKO01.
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6. Pozadavky na zdroje

6.1.0Obecné

LDFS ma k dispozici pracovniky, zafizeni, vybaveni, systémy a podplrné sluzby, které umoznuji
efektivni Fizeni a provadéni laboratornich ¢innosti.

6.2.Pracovnici

6.2.1. Personal

Vedeni laboratofe povazuje za sv(j prvorady cil mit personal zcela kompetentni provadét laboratorni
¢innosti. K tomu ma vytvofené postupy a procesy pro vycvik, dohled, vzdélani.

Vedeni laboratofe ma stanoveny nasledujici opatfeni pro zajisténi kompetenci pracovniki
provadeéjicich zkousky:

e Ma stanovenu minimalni Uroven kvalifikace a praxe pro danou ¢innost. Praxi v daném oboru je
mozné dolozit napf. seznamem publikaci v daném oboru (v LDFS je zaveden seznam
publikaci BE0S).

e Ma seznam pracovnik( véetné uvedeni jejich funkci (BEO7).

e Ma v matici odpovédnosti a pravomoci (viz pfiloha 11.1 PK) dokumentovany vykonavané
¢innosti a jejich odpovédnost.

¢ Na matici odpovédnosti a pravomoci je odkazovano v pracovnich naplnich pracovniku.

e Ma na kazdy rok vypracovany plan pro zvySovani kvalifikace (BP04).

e Ma zajistén zplsob zaskoleni nového pracovnika a dozor nad jeho &innosti.

e Kompetence vrcholového vedeni jsou sledovany v ramci ¢innosti nadfazené organizace
v rocnich intervalech.

e Kompetence pracovnikd LDFS souvisejici s laboratorni Cinnosti posuzuje VL na zakladé
vzdélavacich akci, publikaci, pracovnich zkuSenosti a dalSich ¢innosti pracovnik(l v souladu
s kompetenénim modelem LDFS (CE10). Posouzeni je sou€asti PSM.

6.2.2. Kompetenéni pozadavky

Kompetencni pozadavky jsou souc€asti kompetenéniho modelu LDFS (CE10). Soucasti pozadavki
jsou také minimalni kvalifikacni pozadavky.

6.2.3. Systém zvySovani kvalifikace

Plan zvySovani kvalifikace pracovnikd zpracovava a aktualizuje 1x ro¢né VL. Je pravidelné
kontrolovan v ramci IA a vyhodnocovan v ramci PSM (soucgast sledovani a hodnoceni kompetenci
pracovnik().

Interni Skoleni se kona dle aktualni potfeby. Jeho cilem je aktualizace védeckych a technickych
informaci, na jejichz zakladé se optimalizuje odborna a akreditovana &innost laboratofe. Interni Skoleni
se fidi procesem P104. V pfipadé, Ze se zaméstnanec u€astni externiho Skoleni, pofidi o tom zaznam
v souladu s procesem P105.
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Pracovnici s vysokoskolskym vzdélanim se u¢astni odbornych seminaru, konferenci a kurz( v oblasti
fotovoltaiky a z dalSich oborl souvisejicich s jejich naplni prace v laboratofi. Jejich plan je vytvaren
pribézné podle druhu a zaméreni akce. Pfehled o ucasti na odbornych akcich si vedou pracovnici s
vysokoSkolskym vzdélanim dle procesu P105. Pracovnici se stfedoSkolskym vzdélanim se zucastnuji
odbornych seminar(, konferenci a kurz( v oblasti fotovoltaiky, pfipadné z dalSich oblasti, podle
doporuceni vedeni laboratore.

6.2.4. Povinnosti pracovniku

Povinnosti a prava pracovnik(l laboratofe jsou upraveny obecné platnymi pfedpisy, zejména
Zakonikem prace, Provoznim fadem (BR04) a vykonavanou funkci a stim souvisejicimi
odpovédnostmi a pravomocemi.

Pracovnik se Fidi zejména témito predpisy:

e pfiruckou kvality — PK,

e procesnim modelem — PM,

e zkuSebnimi postupy — ZP,

e bezpeénostnimi predpisy pro praci v laboratofi (interni dokumenty organizace CVUT) a
dalSimi pfedpisy nadfazené organizace.

Tyto interni pfedpisy jsou soucasti dokumentace a jsou ulozeny v laboratofi, popf. na pfistupnych
mistech.

Pracovni naplné jednotlivych pracovnikd vypracovava VL.

6.2.5. Jmenovani vedouciho laboratore

Jmenovani vedouciho laboratofe LDFS se Fidi procesem P101.

6.2.6. Prijeti a zaskoleni nového pracovnika

Vybér a pfijeti nového pracovnika na poZadovanou pozici v LDFS se Fidi procesem P102. Jeho
nasledné zaskoleni je provadéno v souladu s procesem P103.

6.3.Prostory a podminky prostredi

6.3.1. Umisténi a podminky prostiedi

Veskera zkusebni a méfici zafizeni laboratoFe jsou umisténa v budové, ktera je majetkem CVUT. Do
laboratornich mistnosti je zajistén vhodny pfistup, s ohledem na pfedpokladané rozméry méfenych
vzorkl. Akreditovana mérfeni jsou provadéna prevazné v prostorach LDFS. Dispozi¢ni plany jsou
uvedeny v BP03.

6.3.2. Vliv prostredi

Vedeni laboratofe dohliZzi na dodrZzovani provozniho fadu (BR04), ktery uréuje pravidla bezpe&ného
provozu v laboratofi a minimalizuje tak vliv prostfedi na kvalitu provadénych zkousek.

Na Cinnosti provadéné laboratofi nejsou kladeny zadné specialni pozadavky na prostfedi, popfipadé
jsou uvedeny pfimo v ZP dané ¢innosti. Pro ¢innost provadénou v LDFS dostacuje prasnost na trovni
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bé&Zzného kancelafského prostoru. Provadéni méfeni je s ohledem na pozadavky dané vyrobcem
zafizeni omezeno pouze rozsahem teplot a vlhkosti vzduchu. Tyto veli¢iny jsou monitorovany
kontinualné pomoci orientaéniho teplotniho dataloggeru. Vzhledem k zemépisné poloze CR a
vysledkim monitoringu je mozno prakticky vyloucit, Ze by byly podminky prostfedi v laboratofi mimo
stanovené meze.

Prostory laboratofe odpovidaji vSem pozadavkim pro vybaveni méficich laboratofi. Vzhledem
k povaze méfeni je laboratof vybavena tam, kde je to vhodné, bezpecnostnimi tlacitky. Laboratof je
vybavena pfistroji uvedenymi v inventarnim seznamu vedeném organizaci a také v BEO2 a CK12.
Pracovnici musi pouZzivat pfedepsané ochranné pracovni prostredky, tj. zejména rukavice pfi vyméné
a udrzbé lamp.

6.3.3. Pristup do laboratoie a uklid

Pfistup do laboratofe je Fizen. Vstup do prostor laboratofe, kde se provadéji vlastni méfeni se fidi
procesem P107. Konkrétni zplsob Fizeni pfistupu do jednotlivych laboratofi je blize popsan
v dispozi¢nim planu BP03.

Uklid laboratofe je zajistovan vlastnikem budovy. Pracovnik povéfeny tklidem v LDFS je progkolen
v souladu s procesem P106.

6.4.Vybaveni

Pod pojem vybaveni je kromé pfistroju zahrnut také spotfebni material a ostatni vybaveni nezbytné
pro provadéné &innosti. Laboratof ma zavedené postupy pro praci se zafizenim, které pouziva ve své
zkuSebni &innosti. Tyto postupy jsou obsazZeny v pfisludnych ZP.

Laboratof je vybavena vhodnym zafizenim pro provadéni zkouSek.

6.4.1. Metrologicky denik

Laboratof ma zavedeny metrologicky denik (CK12), kde jsou vedeny karty pfistroju a dal$i relevantni
zaznamy:

e seznam zafizeni (veden také v BEO2),

e postupy pro zachazeni, pfepravu, skladovani, pouzivani a planovanou udrzbu,

e zaznamy o provozu zafizeni (kontrolni méfeni, mezikalibraéni kontroly, zdznamy o
nestandardnim chovani zafizeni apod.),

e evidence nejistot méfeni,

e zpusoby kalibrace,

¢ identifikace zafizeni,

e postupy pro provadéni kontroly zafizeni,

e Udaje o referenénim materialu a korekénich faktorech.

Na zakladé zaznam( uvedenych v CK12 se vypracovava Plan kalibraci pro rok XY (BP01).

6.4.2. Zpusobilost obsluhy a udrzba

Kazdé méfici zafizeni je obsluhovano opravnénymi pracovniky. Obsluha i vlastni méfeni se Fidi
pfislusnymi ZP. Aktualni navody k pouziti a udrzbé zafizeni jsou k dispozici v bezprostfednim okoli
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zafizeni, a tudiz je mozné je kdykoliv v pfipadé potfeby pouzit. Zvladnuti obsluhy na zakladni Urovni je
soucasti zakladnich kompetenci pfislusnych pracovnikd (zejména technik a metrolog).

Odpovédnost za provoz a udrzbu zafizeni nese metrolog. Pracovnici, ktefi vyuzivaji dané zafizeni ke
sveé cinnosti (uzivatelé) nejsou nikterak zbaveni povinnosti dbat fadné za stav zafizeni v pribéhu a po
skondeni prace. Udrzba zkusebnich a méficich zafizeni je provadéna servisnimi firmami, které jsou
autorizované pro opravy pfristroji, nebo opravnénymi pracovniky laboratofe. Na pfistrojich je téz
provadéna bézna udrzba podle pravidel uvedenych v navodu na obsluhu pfistroje.

6.4.3. Evidence a identifikace méricich polozek

Kazda polozka zafizeni pouzivaného v laboratofi je identifikovana inventarnim, popf. vyrobnim ¢&islem.
Zafizeni podléhd kalibraci, pokud:

e presnost méfeni nebo nejistotu méfeni ovliviiuje platnost uvadénych vysledkd,
e kalibrace zafizeni je vyzadovana pro zajisténi metrologické navaznosti uvadénych vysledku.

Zarizeni ovéfované nebo kalibrované externimi organizacemi nebo metrologem laboratore je opatfeno
ovéfovaci nebo kalibraéni znackou, pfipadné kalibraCnim listem pfisluSného organu nebo metrologa.
Pokud z této znacky nevyplyva doba platnosti, oznaci metrolog méfici zafizeni Stitkem: ,platnost do
...“ s terminem platnosti.

6.4.1. Rizeni neshodného zafizeni

Rizeni neshodného zatizeni je provadéno v souladu s procesem P108.

6.5. Metrologicka navaznost

Metrologie v LDFS se fidi metrologickym fadem (BRO1), ktery stanovuje kompetence metrologa
LDFS, upravuje Cinnost laborantd a ostatnich uzivateld. V souladu sfadem jsou zaznamy o
metrologické navaznosti vedeny v CK12.

6.5.1. Postupy pro zajisténi metrologické navaznosti

Zarizeni (méfidlo) je pfednostné kalibrovano v akreditované kalibraéni laboratofi (AKL). Neni-li mozné
nebo vhodné provést kalibraci v AKL, LDFS vyuZiva sluzeb jiné laboratofe, pfednostné Nérodniho
metrologického institutu NMI, vztahuje-li se v daném pfipadé na jeho sluZbu ujednani o vzadjemném
uznavani Mezinarodniho vyboru pro vahy a miry (CIPM MRA). Dale vyuziva laboratof kalibraci u
takového subjektu, kde je zajisténo dodrzeni béznych kalibracnich postupl a prokazana metrologicka
navaznost pouzivanych zafizeni dle zakona €. 505/1990 Sb. o metrologii (dale jen metrologického
zakona) a dodrzeny pozadavky dle aktualniho znéni MPA 30-02. Posouzeni dodrzeni pozadavk
provadi LDFS formou posouzeni dané kalibracni laboratofe (BF32). Original kalibraniho i
oveéfovaciho listu je uloZen u metrologa.

ZpUsoby prokazani metrologické navaznosti zafizeni jsou soucasti knihy CK12.
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6.6. Externé poskytované produkty a sluzby

Laboratofe rozliSuje tfi oblasti externé poskytovanych produktd a sluzeb, témi jsou dodavky,
poddodavky a subdodavky. Subdodavky v LDFS nejsou vyuzivany.

Schvalovani a pfezkoumani dodavatell kli€¢ovych produktd a sluzeb probiha dle procesu P109. P¥i
vybéru dodavatele fizené polozky neni jednoznacné davana prednost kratké dodaci Ihaté, ani cené.
Kritéria pro hodnoceni dodavatelt zohlednuji efektivnost, hospodarnost a Géelnost (metodika 3E).
Pokud je to mozné, je pro urcitou polozku zafazen do evidence vice nez jeden alternativni dodavatel.
Objednani externé poskytovanych produktl a sluzeb se fidi procesem P110. Vykon, pfejimka a
kontrola externé poskytovanych produktd a sluzeb je provadéna dle procesu P111. V pfipadé
neshodné dodavky se postupuje dle procesu P112.

Na poddodavky je tfeba nahlizet jako na soucast hlavnich procesu, pfedevS§im z hlediska
pfezkoumani pozadavkl. V pfipadé nutnosti vyuziti poddodavek je vyzadovan souhlas zakaznika,
ktery mize byt v pfipadé nutnosti i pisemny (BF18).

Kniha objednavek je vzhledem k organizaéni struktufe FEL uloZzena na sekretariaté katedry a je tudiz
fizena v souladu s predpisy nadfazené organizace. V knize objednavek v pfiruéni spisovné LDFS jsou
ulozeny jen materialy tykajici se vysledkd objednanych sluzeb, tj. dodaci list, vysledek méfeni apod.
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7. Pozadavky na proces

7.1. Pfezkoumani poptavek, nabidek a smluv

Proces prezkoumani poptavek, nabidek a smluv se fidi procesem H101. V pfipadé internich ¢i
pravidelnych zakaznikd muze laborator postupovat zjednodusené. Vzdy plati, Zze si laboratof vyjasnuje
se zakaznikem rozsah sluzeb a vzdy pfezkoumava svou schopnost poskytnout sluzby v daném
rozsahu a terminu.

Laboratof odmitne zakazku na poskytované sluzby pouze tehdy, kdyZz neni mozné provést
pozadované sluzby v terminu poZzadovaném zakaznikem z ddvodu kapacitniho vytizeni laboratofe z
divodu dfive sjednanych zakazek, nebo pokud jsou pozadované sluzby mimo rozsah sluzeb
poskytovanych laboratofi.

7.1.1. Smlouva

Smlouva mezi LDFS a zakaznikem je vyjadfenim souhlasu, ze sluzby pozadované zakaznikem
nemohou ovlivnit integritu laboratofe a platnost poskytovanych vysledku.

V pfipadé, ze dojde k odchylce od smlouvy, je zakaznik o této skute¢nosti informovan. Pokud dojde ke
zmeéné smlouvy po zahajeni praci, musi byt opakovan prfezkum smlouvy a informovani vSech
dotéenych pracovnikul a stran.

7.1.2. Nabidka sluzeb

Sluzby laboratofe jsou nabizeny prostfednictvim webovych stranek, u€asti na odbornych akcich
(konference, veletrhy), smluvnich partnerd a propagacnich materiald. Pracovnici se UcCastni také
védeckych setkani, popf. konzultaci, které maji vztah k ¢innosti laboratofe.

Kromé akreditovanych zkousek, jejichz seznam je uvedeny v BEO1, mize laboratof nabizet i zkousky
a sluzby neakreditované. Seznam béZnych neakreditovanych méfeni a sluzeb je uveden v BEOS.

Je-li to vhodné, tak se VL nebo povéfeni pracovnici laboratofe setkavaji se zdkazniky na pfedem
domluvenych schlzkach, kde vysvétluji moznosti poskytovanych sluzeb laboratofe. Pozadavky
zakazniku vici laboratofi tak mohou byt co nejlépe spinény.

V ramci konzultace je moZzno domluvit i nadstandardni postupy a sluZzby spojené napfiklad s pfevzetim
panell (Clankd), jejich uloZeni, omyti i nasledné zachazeni, popfipadé zpusob dodani vysledku.
Zaznamenané nadstandardni poZadavky zakaznika jsou soudasti pfezkouméni a mohou byt
zpoplatnény. Cena za tyto sluzby je v tomto pfipadé véci vzajemné dohody a je nasledné zahrnuta
v BF04 — Zadost o uzavieni DHC. V pfipadé rutinng provadé&nych méfeni neni nutné provadét
konzultaci se zakaznikem. Konzultace je nutna jen v pfipadé odchylky od dohodnutého postupu.

Zakaznikum je na pozadani umoznéna pfitomnost pfi zkouseni (viz BR04).
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7.2.Vybér, verifikace a validace metod

7.2.1. Vybér metod

Proces vybéru vhodné metody je soucasti procesu H101. Pokud zékaznik nespecifikuje metodu, ktera
se ma pouzit, pak musi laboratof zvolit zavedenou metodu, popf. takovou metodu, ktera je podle
renomovanych instituci nebo vyrobcem daného zkuSebniho zafizeni nebo na zakladé zvefejnéni ve
vyznamnych védeckych publikacich doporu€ovana jako nejvice vhodna. Obecné plati, Zze pro
akreditovanou €innost jsou pouzivany pouze ty metody, které jsou plné dokumentované a validované.
Odchylky od zkusebnich metod pfichazeji v ivahu pouze tehdy, pokud byly dokumentovany, odborné
zduvodnény, schvaleny a pfijaty zakaznikem.

7.2.2. Aktualizace metod

LDFS ma vytvofeny interni ZP vychazejici z mezinarodnich standardd (norem). VSechny externi
dokumenty, vCetné téchto norem jsou pravidelné revidovany. Zaznamy o revizich jsou evidovany
v seznamu BEOQ9. V pfipadé, Ze dojde k aktualizaci pfedpisu, na ktery je v pfislusném ZP odkazovano,
je potfeba tento aktualizovat. Aktualizace metod se v LDFS fidi procesem P113.

7.2.3. Metody vyvinuté laboratofi

Zavadéni a validaci novych metod fidi metrolog nebo jim povéfeny pracovnik a postupuje pfitom
ramcové podle smérnice ,Validace a verifikace metod a urCovani nejistot* (BS02). Planovani této
¢innost provadi metrolog na zakladé zavérl z pfezkoumavani systému managementu. BEéhem vyvoje
metody se soucasné oveérfuje, Zze potfeby zakaznikl vedouci k zavedeni nové metody jsou stale
aktualni. Pokud jsou provedeny nékteré zmény ve validovanych metodach, musi se vliv téchto zmén
dokumentovat a je-li to vhodné, musi se provést nova validace. Potfebu revalidace metod identifikuje
metrolog pfi jejich planované revizi.

7.2.4. Metody neuvedené v normach nebo normativnich dokumentech

Je-li poZzadovano zakaznikem provedeni méfeni na zakladé metody, ktera neni uvedena v normach,
nebo normativnich dokumentech, je tato metoda nejprve schvalena OG a poté metrologem
validovéna.

Pokud se jedna o metodu, u které je pfedpoklad, Ze bude poZadovana opakované& a splfiuje
pozadavky na spravnost vysledkd, tak je pro ni vytvofen ZP, ktery je metrologem validovan.

7.2.5. Validace a verifikace metod

Validaci a verifikaci metod provadi metrolog podle smérnice BS02 — Validace a verifikace metod a
urovani nejistot.

7.3.Vzorkovani

Laboratof pfi své cinnosti vzhledem k povaze méfeni neprovadi u zkouSek v rozsahu akreditace
vzorkovani.
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7.4.Zachazeni se zkusebnimi a kalibra€nimi polozkami

Sledovatelnost méfeného vzorku v laboratofi Ize prokazat pomoci kontroly zaznam( o jeho pFijmu,
provadénych mérenich a jeho vydani. Pfi identifikaci cesty méfeného vzorku v laboratofi je bran zfetel
na spravné oznaceni vzorku — oznaceni Cislem zakazky, pfipadné doplikovym rozliSovacim Cislem.

Prevzeti vzorku se Fidi procesem H102.

Vydani vzorku se fidi procesem H104.

Zachazeni se vzorky b&éhem méfeni se Fidi pFislusSnymi ZP.
Realizace laboratornich méfeni je provadéna dle procesu H103.

Transport méfenych vzorkl do laboratofe zajiStuje zpravidla zakaznik. Vzorky pro méFeni jsou
pfejimany, je-li to mozné, pod kontrolou nejméné jednoho zaméstnance LDFS.

7.5. Technické zaznamy

Nakladani s technickymi zaznamy je provadéno v souladu s kapitolou 8.4.

7.6.Vyhodnocovani nejistoty méreni

Uréovani nejistot je zavére€nou fazi procesu validace metody. Pracovnik provadéjici validaci vyuzije
zjiSténych metrickych charakteristik metody a podle postupu uvedeného ve smérnici BS02 provede
vypocet rozSifené nejistoty, popf. jeji kvalifikovany odhad.

7.7.Zajisténi platnosti vysledki

7.7.1. Monitorovani platnosti vysledku

Pro monitorovani platnosti vysledkd zkousek se vyuzivaji:

e opakované zkouSky uchovavanych polozek,

e intralaboratorni porovnani,

e pribézné kontroly méficiho zafizeni,

e pfezkoumavani uvadénych vysledku,

o funkéni kontroly méficich a zkuSebnich zafizeni.

Postup pro provedeni kontrolnich méfeni je soucCasti manuald vyrobcl zafizeni a vyplyva
z doporuceni vyrobce zafizeni. V pfipadé nutnosti je vypracovan pfislusny ZP. Vysledky a
harmonogram monitorovani platnosti je soucasti CK12, pfipadné BPOL1.

7.7.2. Sledovani vykonnosti

Laboratof sleduje svoji vykonnost prostfednictvim ZZ zahrnujici u€ast v mezilaboratornich
porovnanich. Pro ZZ ma LDFS zaveden program ucasti v ZZ (BP08). Plan ucasti v ZZ na
aktualni rok je veden v BP09. Kazdy vysledek U¢asti v ZZ je projednan a zavér evidovan v evidenci
0 UCasti v ZZ (CEO06). O vysledcich ZZ jsou nasledné informovani pracovnici laboratofe. Pokud
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vysledek nékterého parametru nesplni pozadovanou spravnost, jsou provéfovany OG uzlové body
metody, resp. nedostatky v pracovnim postupu, a hledana pfic€ina vzniklé chyby.

Vedeni laboratofe dlouhodobé sleduje vysledky ZZ, vyhodnocuje je a Cini vhodna opatfeni pro
neustalé zlepSovani systému. V pfipadé neshody postupuje laborator dle procesu P114.

7.8.Uvadéni vysledku

Zpracovani naméfenych dat se Fidi procesem H105. Uvadéni vysledkd se Fidi procesem H106.
Vedeni laboratofe uvoliiuje vysledky v souladu s procesem H107.

7.8.1. Nalezitosti zkuSebniho protokolu / zpravy o méreni

Vydana zprava obsahuije tyto nalezZitosti predepsané normou CSN EN ISO/IEC 17025:

titul (napf. ,Protokol o zkouskach®),

nazev a adresu laboratore,

misto provadéni laboratornich &innosti, véetné téch provadénych v zafizenich zakaznika nebo
v mistech mimo jeji trvala zafizeni nebo v pfi¢lenénych docasnych nebo mobilnich zafizenich,
jednoznacnou identifikaci, Ze vSechny jeji ¢asti jsou soucasti celkové zpravy a jasnou
identifikaci konce,

jméno a kontaktni udaje zakaznika,

identifikaci pouzité metody,

popis, podminky a jasnou identifikaci zkouSené polozky (polozek),

datum pfijeti zkuSebni polozky (polozek), je-li to nezbytné pro platnost a aplikaci vysledkd,
datum (data) provedeni zkousky,

informace o specifickych podminkach pfi zkouskach, jako jsou podminky prostfedi,

datum vydani zpravy,

prohlaSeni o tom, Ze vysledky se vztahuji pouze ke zkouSenym poloZkam,

vysledky a v pfipadé potfeby jednotky méfeni,

vyrok o shodé s poZzadavky nebo specifikacemi, kde je to relevantni,

v pfisludnych pfipadech nejistotu méfeni uvadénou ve stejné jednotce jako méfena veli¢ina
nebo ve vyjadfeni relativnim k méfené veli€ing, je-li to vyznamné pro platnost nebo aplikaci
vysledk(l zkous$ek, vyzaduje-li to pokyn zakaznika nebo nejistota méfeni ovliviuje shodu
s mezi specifikace,

v pfipadé potfeby nazory a interpretace — opravnéné osoby viz BEOQ7,

doplnéni, odchylky nebo vylouéeni z metody,

identifikace osoby (osob) schvalujicich zpravu,

jednoznacné oznaceni vysledkl od externich dodavatelu,

dalsi informace, které mohou byt vyzadovany zvlastnimi metodami, organy, zakazniky nebo
skupinami zakaznik,

odkaz na akreditaci.

Zpravy je mozné na prani zakaznika vydat i v anglickém nebo némeckém jazyce. Pro tyto ucely byly
vytvofeny formulafe pro zpravu v AJ - BF24 a v NJ — BF25.
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7.8.2. Zmény zprav

Zmény a opravy zprav se po uvolnéni zasadné neprovadéji. S vyjimkou zjisténi neshodné prace, kde
je uplatfiovan nasledujici postup:

e Provede se zaevidovani v souladu s procesem P114.

e Jsou-li neshody charakteru, ktery neovliviiuje vysledky zkousek, je ke zpravé vydan dodatek —
opravenka, ktery je oznacen shodné jako dotéena zprava s dodateénym znacenim O.

e Jsou-li zjisténé neshody charakteru, ktery vyZzaduje vyraznéjSi zasah do vydaného protokolu,
je tento staZen a nahrazen novym s novym oznacenim a odkazem na stazeny protokol.

e Ve vSech pfipadech je v nové zpravé zaznamenan rozsah zmény.

7.9. Stiznosti

7.9.1. Podani stiznosti a zaznamy

StéZovatel je informovan o moznosti podani stiznosti podle reklamacniho fadu (BRO02), ktery je k
dispozici u VL a zvefejnén na webovych strankach LDFS. Proces pfijimani stiznosti, jejich hodnoceni
a rozhodovani o nich se fidi procesem P115.0dpovéd na stiznost, reklamaci je sdélena stézovateli
nejpozdéji do 30 dni od podani, je-li to mozné. Sdéleni schvaluje VL. Stiznost vzdy prezkoumava
osoba, ktera neni zapojena do plvodnich ¢innosti laboratofe, kterych se stiznost tyka, je-li to mozné.

7.10. Neshodna prace

Rizeni neshodnych praci v LDFS se fidi procesem P114.

7.11. Rizeni dat a management informaci

Primarni data vznikajici v laboratofi jsou zaznamenavana v elektronické, pfipadné tiSténé podobé.
Plati zde zasada, ze pfistup k zaznamUim vedenym v elektronické podobé je umoznén pouze
opravnénym osobam na zakladé jejich opravnéni (jméno a heslo, pfistup k fyzickému ulozisti).

VeSkeré vypolty a pfenosy udajl jsou pfedmétem kontrol provadénych systematickym zpusobem.
Kontrola zpracovani dat i jejich pfenosu je provadéna ze strany MK a IA, ktefi namatkovym zpUsobem
provadi kontrolu obvykle ve formé vertikalnich auditd.

Laboratof pouziva pro akreditované zkousky a méreni softwarové produkty MS OFFICE, ALFRESCO
a SLAB. Pro neakreditované zkousky a specificka méreni je mozno pouzit i dal§i software, ktery
proSel validaci. Pro spravu PM LDFS je vyuzivan Procesni portal nadfazené organizace. Pro validaci
softwaru byla vypracovana smérnice BS03.

V8echna pouzivana &i produkovana data jsou systematicky zalohovana na vhodnych meédiich a
archivovana. Bezpec¢nost vnitini pocitaCové sité je nastavena a udrzovana v souladu se sou¢asnymi
standardy informacni technologie. Pfistup k datim je umoznén pouze po vlozeni hesla. Zalohovana
data jsou ulozena na chranénych mistech. Za ochranu dat a jejich ulozeni odpovida MK a provadi je
Spravce IT.
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8. Pozadavky na systém managementu

8.1. Moznosti

LDFS ustavila, dokumentuje a udrzuje systém managementu, ktery je schopny dlsledné pinit
pozadavky normy CSN EN ISO/IEC 17025. Systém managementu je vytvoreny v souladu s moZnosti
A, zaméruje se tak na:

e dokumentaci systému managementu,

e Tizeni dokumentl systému managementu,

e Tizeni zaznamd,

e opatfeni zaméfena na feSeni rizik a pfilezitosti,
e ZlepSovani,

e napravna opatfeni,

e interni audity,

e pFezkoumani systému managementu.

8.2. Dokumentace systému managementu

8.2.1. Politika a cile systému managementu

Politikou systému managementu LDFS je mit zaveden takovy systém managementu, ktery bude
ucinné zajistovat kvalitu vSech sluzeb poskytovanych zakaznikim prostfednictvim dlouhodobych i
kratkodobych cil(l kvality do kterych se poZadavky na poskytované sluzby promitaji. Kratkodobé cile
kvality jsou pravidelné revidovany, vyhodnocovany a doplfiovany v souladu s politikou systému
managementu (BEO3 — Konkrétni méfitelné cile kvality).

Systém managementu je navrzen v souladu s pozadavky normy CSN EN ISO/IEC 17025. Zpdsob
jeho uplatfiovani v LDFS je popsan v této PFiruéce kvality a podfizené dokumentaci.

ProhlaSeni o politice a cilech SM (PPSM) bylo vydano vedenim laboratofe samostatné a je zvefejnéno
v prostorach laboratofe.

8.3.Rizeni dokumentt systému managementu

Vedeni laboratofe zavedlo fizenou dokumentaci (viz BS01 — Smérnice pro fizeni dokumentace), ktera
zcela popisuje systém Fizeni dokumentl a zaznam( v laboratofi. Dokumentace vedena v laboratofi je
slozena ze Ctyf vrstev (viz téz BS01) a nadfazené dokumentace organizace (CEQ7):

e Prvni vrstvu tvofi PFiru¢ka kvality (oznaceni ,A").

e Druhou vrstvu tvofi procesni model (oznageni ,PM*).

e Treti vrstvou je dokumentace souvisejici s pfiruc¢kou jakosti (oznaceni ,B).
o Ctvrtou vrstvou jsou knihy, evidence a zaznamy (oznadéeni ,C*).
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( N\
Dokumentace CVUT

(. J (
v :L Dokumentace LDFS

Dokumentace FEL

8.3.1. Postupy

Laborator fidi veskerou svoji dokumentaci (interni i externi, elektronickou i v tisténé formé). Z tohoto
dlvodu ma zavedeny postupy pro jeji fizeni, schvalovani, vydavani a pro provadéni zmén dfive
schvalenych dokumentu.

V praxi to znamena:

e Ze je vytvofen seznam fizenych dokumentu,

e Ze jsou urCeny osoby, které jsou odpovédné za vydavani, schvalovani a prezkoumavani
téchto dokumentd,

e Ze jsou vytvoreny postupy pro vznik, revizi, vydavani a udrzovani dokumentu

Vedeni laboratofe zabezpecCuje, aby vSechny dokumenty potfebné pro ¢innost laboratore:

e byly dostupné pro personal v takové mife, kterd zabezpeéi spravné provadéni zkuSebni
¢innosti,

e byly pravidelné pfezkoumavany, popf. revidovany, za u€elem zajisténi jejich trvalé vhodnosti a
shody s pozadavky normy CSN EN ISO/IEC 17025,

e byly zabezpeceny vhodnym zpusobem pfed jejich zneuzitim.

Manazer kvality je dale odpovédny za sledovani nadfazené a externi dokumentace (Alfresco FEL,
predpisy CVUT, zakony, dokumenty CIA, EA) a aktualizaci a vydavani novych norem. Zjisténé zmény
pak formou napravnych opatfeni zavadi do dokumentace fizené LDFS (zejména CEOQ7).

8.4.Rizeni zaznamii

Zpusob fizeni zaznamu je popsan ve smérnici BS01.

8.5. Opatreni k zohlednéni rizik a prilezitosti

Laboratof bere v Uvahu rizika a pfilezitosti souvisejici s ¢innosti laboratofe. Rizika jsou evidovana
v CE09, kde dochazi zaroven Kk jejich posouzeni. Soucasti CE09 je postup pro praci s riziky.
V pfipadé, ze je to vhodné, je vypracovano preventivni opatfeni. V pfipadé, Ze laboratof neni schopna
riziko omezit, je povinna dokumentovat svUj pfistup k danému riziku.
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Evidence rizik i z nich vyplyvajicich pfileZitosti je pravidelné pfezkoumavana min. v ramci PSM a dale
pfi vyskytu neshodné prace, pfi podezieni na vznik nového rizika. Rizika a pfilezitosti z nich vyplyvajici
se pfipadné promitaji do kratkodobych cili kvality BEO3.

8.6.ZlepsSovani

Trvale zlepSovani je nezbytnou soucasti fungovani LDFS. Za timto ucelem LDFS pravidelné
vyhodnocuje:

e vysledky auditd,

e vysledky PSM,

e zpétnou vazbu od zakaznikd (dotazniky BFO08, rozhovory se zakazniky, podnéty od
zakaznikd, ...),

e aktualni trendy v oblasti &innosti LDFS.

Jestlize je rozpoznana moznost zlepSeni ¢innosti LDFS v oblasti odborné &i systémové, vyda vedeni
laboratorfe, popf. MK, dokument (napf. ve formé& smérnice, ZP apod.), kde je uveden postup pro tuto
¢innost i zpUsob jejiho vyhodnoceni. Tento dokument v pfipadé, Ze se potvrdi vhodnost navrhovaného
opatieni, nahradi stary dokument a opatfeni se stava trvalym. Jestlize provedenym opatfenim nebylo
dosazeno potfebné efektivity, je bud pfepracovano, nebo zruSeno. Tuto &innost zpravidla LDFS
realizuje prostfednictvim preventivnich opatfeni (BF19, CK02).

U jednoduchych opatfeni, kdy je jejich efekt evidentni, se jejich implementace provede okamzité,
oznami se na poradé a poté je zapracovano do systému managementu. O provedeném postupu
zavadéni a monitoringu jeho efektivity pak tedy nemusi byt proveden zaznam.

8.7.Napravna opatreni

Zavadéni napravnych opatfeni je soucasti procesu P114.

8.8.Interni audity

8.8.1. Plan interniho auditu

Laboratof mé zajistén podle ¢asového programu a planu interni audit, ktery ji umoznuje ovéfit, zda
jejich &innost odpovida pozadavkim zavedeného systému managementu. Program internich auditd
zahrnuje vSechny prvky systému managementu. Program vypracovava MK a schvaluje VL. Systém
managementu je v souladu s programem auditovan internim auditorem — pracovnici LDFS pod
dohledem MK. Pro kazdy audit je stanoven konkrétni plan auditu, kde jsou uvedeny vstupni udaje
k auditu. Plan interniho auditu vypracovava IA (BF37). Podkladem pro vypracovani tohoto planu jsou
vysledky pfedchozich audit(l, stiznosti zakazniku, vysledky mezilaboratorniho porovnavani a rovnéz
pfipominky vedeni laboratofe a metrologa.

8.8.2. Rozsah internich auditt (viz BPQ7)

Internim auditem jsou provéfovany vSechny useky Cinnosti laboratofe, a to bud podle programu, nebo
muze jit o mimoradny audit vyvolany zménami v systému managementu, zménami zkusebnich metod,
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popf. potfebou nasledné presetfit u€innost zavedenych napravnych opatfeni vyvolanych stiznostmi ¢i
namitkami zakazniku.

O provedeni mimofadného auditu rozhoduje vedeni laboratofe. Zabezpedeni auditu ma na starosti
MK. K tomuto kroku se mlze rovnéz rozhodnout na zakladé vysledku vyhodnoceni napravnych
opatfeni, kdy zfejmé nedoSlo k jejich efektivnimu plnéni. Tato provérka se realizuje predevSim v
pripadé vyskytu zavazného problému anebo pochybnosti o spravné &innosti laboratore.

8.8.3. Pozadavky na auditory

Obecné plati, ze dohledem nad provedenim auditl v laboratofi je povéfen MK. MK vSak m{ze povéfit
k vedeni auditu i jiného pracovnika, ktery je zplsobily odborné se vyjadfovat k dané problematice
(podminkou je znalost nejen odborné problematiky, ale i systému managementu a auditnich postup().
Pfed provadénim interniho auditu musi byt IA prokazatelné proskolen na provadéni auditt v LDFS.

8.8.4. Nasledna provérovaci ¢innost

Nasledna provéfovaci €innost, ktera je spojena s plnénim neshod zaznamenanych auditem, je
pribézné vedena a zaznamenana v CKO01.

8.9. Pfrezkoumani systému managementu

8.9.1. Plan prezkoumani systému managementu

Vedeni laboratofe ma zpracovany postup pfezkoumavani systému managementu za ucelem zajisténi
vhodnosti pouzivanych postupl a jejich efektivity (viz BP02). Tuto ¢innost realizuje obvykle ve
dvouletych intervalech. V pfipadé, Ze vedeni laboratofe zjisti potfebu provedeni mimofadného
pfezkoumani systému managementu (napk. pfed auditem ze strany CIA), mGzZe byt toto pfezkoumani
provedeno i v jiném, mimofadném terminu.

PFi pfezkoumavani jsou vzaty v Uvahu pfipominky a poznatky vedeni laboratofe, vysledky internich i
externich auditll, vysledky napravnych a preventivnich opatfeni, ZZ, zmény v objemu provadénych
vykonu v laboratofi, kvalifika¢ni rast pracovniku, zpétna vazba od zakazniku aj.

8.9.2. Postupy

Postup pro pfezkoumavani systému managementu zahrnuje tyto kroky:

1. Manazer kvality urci rozsah pfezkoumani (BP02).

2. Podle rozsahu a odpovédnosti uréi MK pracovniky, ktefi sepiSi zpravu o daném prvku
systému managementu.

Urceni pracovnici zpracuji do uréeného terminu (zpravidla nasledujici porada) zpravu.

Na poradé se vyhodnoti zpracované zpravy a navrhnou pfipadna opatfeni.

5. VL sepiSe zavér, ktery je ulozen v knize o pfezkoumani systému managementu.

Hw

8.9.3. Protokoly o prezkoumavani systému managementu

e Vedkera pfezkoumavani jsou dokumentovana. Tato dokumentace ma charakter zapisu a je
zde jednoznaéné vyznaceno, jaka opatfeni jsou provedena.
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e Zaznam z prezkoumavani provadi VL. Tento zaznam je pfistupny vS8em pracovnikim
laboratofe a je soucasti knihy o pfezkoumani systému managementu CKO01. Pro tvorbu
zdznamu byl vytvorfen zjednodu8ujici formular BF10.
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9. Zavazky vyplyvajici z akreditace

1.

Vedeni Laboratofe diagnostiky fotovoltaickych systému se zavazuje k tomu, Ze bude trvale v
souladu s pozadavky CSN EN ISO/IEC 17025.
Zejména se zavazuje:

a.

g.

Nevystupovat jako akreditovana zkuSebni laboratof v oblasti pro niz neni
akreditovana.

Poskytovat soucinnost nezbytnou pro ovéfeni plnéni akreditacnich pozadavku
akreditaCnim organem. Soucinnost zahrnuje pfistup k pracovnikim, pracovistim,
vybaveni, informacim, dokumentim, zaznamdm a zajisténi witness audit(.

Uhradit naklady na posuzovani plnéni akreditacnich kritérii, dozor nad jejich plnénim,
popf. jiné sluzby spojené s akreditaci.

Vykonavat ¢innost v rozsahu své akreditace tak, aby nevznikly namitky ze strany
zakaznika na podjatost, jeho diskriminaci; nedlvéra k vydanému zkuSebnimu
protokolu, popf. k akreditaénimu systému CR.

Bezodkladné informovat akreditaéni organ o zménach ve statutu, organiza¢nim
¢lenéni, systému zabezpecovani kvality, zpUsobilosti pfi provadéni zkousek.

Pfi ukonCeni akreditace, popf. pfi jejim pozastaveni nebo zruSeni, pfestat dale
vyuzivat opravnéni z osvédCeni a toto osvédceni bezodkladné vratit akreditatnimu
organu.

Zajistit fadné projednani uplatnéni stiznosti nebo namitek a Cinit rozhodnuti, ktera
vyplyvaji z pisemnych pravidel pro vyfizovani stiznosti.

PFfi pouzivani znaCky akreditaniho organu se LDFS fidi ustanovenim dokumentu
MPA 00-04-XX,Pravidla pouzivani odkazu na akreditaci*.

Stranka 30 z 33
A-PK, verze 1.17



FAKULTA ELEKTROTECHNICKA
KATEDRA ELEKTROTECHNOLOGIE
LABORATOR DIAGNOSTIKY PV SYSTEMU

CVuT

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

10.Zasady uzivani akreditacni znacky

Vedeni Laboratofe diagnostiky fotovoltaickych systém( se zavazuje k tomu, Ze bude uzivat po dobu
platnosti osvédc€eni o akreditaci v souladu s pozadavky MPA 00-04-XX v platném znéni sou€asné s
obchodnim jménem kombinovanou akreditaéni znacku, pfipadné textovy odkaz na akreditaci ve znéni:
,Zkudebni laborator &. 1659 akreditovana CIA podle CSN EN ISO/IEC 17025“ na svych zpravach o
vysledku obsahujici akreditované zkousky, na hlavi€kovych papirech, v nabidkach na Cinnost nebo
inzeratech, v propagacnich materialech a na webovych strankach laboratofe.

Na zpravach o vysledku méfeni pouze mimo rozsah akreditace, ¢i v pfipadé pozastaveni nebo
odebrani akreditaCniho osvédceni, nebude kombinovana akreditani znacka ani textovy odkaz na
akreditaci pouzivan.
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11.Prilohy

11.1. Priloha €. 1. - Matice odpovédnosti

O — Odpovida za ¢innost
S — Spoluodpovida za ¢innost
P — Provadi danou &innost nebo ukony s ni spojené

V pfipadé nepfitomnosti vedouciho laboratofe pfebira odpovédnost v plném rozsahu manazer kvality.

Osoba, ktera je za danou €innost odpovédna (respektive spoluodpovédna), ma zaroven pravomoc
delegovat ukony spojené se zajisténim dané Cinnosti na ostatni zaméstnance laboratore.

o
D
2 -
- _
o = s o
[J = =
e} > © &=
= X S = =
A - ) (@] =
o o c o o (e =
=} N I ° S ~E —
] (1] [} et \© = o
T §&§ 3 8 & £ %
Oblast S = o6 > o &£ S
Pozadavky na strukturu SP P P P P P P oP
Pracovnici SP P P P P P oP
Prostory a podminky prostredi oP P
Vybaveni SP osP
Metrologicka navaznost oP
Externé poskytované produkty a sluzby oP P SP P
Prezkoumani poptavek, nabidek a smluv oP B B
Vybér, verifikace a validace metod osP SP
Vzorkovani
Zachazeni se zkusebnimi a kalibraénimi polozkami P P SP osP P
Technické zaznamy P P SP osP P
Vyhodnocovani nejistoty méreni oP
Zajisténi platnosti vysledku osP P SP P P
Uvadéni vysledku osP SP P
Stiznosti oP P
Neshodna prace P oP P P
Rizeni dat a management informaci oP SP sP
Dokumentace systému managementu sP osP P P P P
Rizeni dokument(i systému managementu P oP P P P P
Rizeni zaznamii opP P
Opatreni k zohlednéni rizik a prilezitosti P oP P P p P
ZlepSovani P oP P P P P
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Napravna opatieni

Interni audity

Prezkoumani systému managementu

OP

Uklid prostor laboratore

OoP

Skoleni BOZP opP

Objednavky P P oP

Ugetnictvi oP
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