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Anotace

Cilem této diplomové prace je implementace systému fizeni dokumentace do
zkusebni laboratofe. Tato prace popisuje funkce, moznosti a architekturu systému
fizeni dokumentt. Dale pojednava o zakladnich pojmech a principech z oblasti
akreditace, zejména pak o problematice akreditace zkuSebnich laboratofi. V dalsi ¢asti
prace jsou analyzovany dokumenty a zaznamy zkusebni laboratofe, jejich rozdéleni
a oznac¢ovani. Soucasti prace je popis moznosti a funkci systému fizeni dokumentace
Windows SharePoint Services. V posledni ¢asti této prace je uvedeno konkrétni

nastaveni systému fizeni dokumenti ve zkuSebni laboratofi.
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Abstract

Document Management System Implementation in Testing Laboratory.
The aim of this Diploma thesis is the implementation of a document management
system into the testing laboratory. This thesis describes the functionality, possibilities,
and architecture of document management systems. Furthermore it discusses the basic
terms and principles in the field of accreditation — especially the accreditation of the
testing laboratories. In the next part of the thesis, documents and testing laboratory’s
records are being analyzed together with their division and marks. The thesis includes
the description of possibilities and functionality of document management system —
Windows SharePoint Services. In the last part of the thesis, there is introduced the

specific setting of the document management system in the testing laboratory.
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1. Seznam pouzitych zkratek

DMS Document Management System — systém fizeni dokumentti
OCR Optical Character Recognition — optické rozpoznavani textu

FTP File Transfer Protocol — protokol pro pfenos souborti mezi pocitaci
FUNM Federalni Gfad pro normalizaci a méfeni

CIA Cesky institut pro akreditaci

EMAS Eco-Management and Audit Scheme — Systém enviromentalniho fizeni a

auditu

EA European co-operation for Accreditation - Evropské spoluprace pro akreditaci

kalibrac¢nich a zkusebnich laboratofi, inspekcnich a certifika¢nich organd.

ILAC International Laboratory Accreditation Cooperation - Mezinarodni spoluprace

pro akreditaci zkuSebnich laboratofi.

IAF International Accreditation Forum - Mezinarodni sdruzeni pro akreditaci

certifikacnich organti
MPA metodické pokyny pro akreditaci
CSN Cesk4 technickd norma

ETL Elektrotechnicka laboratof

WSS Windows SharePoint Services - softwarova technologie pro sdileni formaci a
tymovou spolupraci

IS Internet Information Services — softwarovy webovy server

RSS Rich Site Summary - informa¢ni zdroje, které dokazi automaticky uzivatele

upozornovat na nové zpravy

SSO Single sign-on — funkce jednotného piihlaseni
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2. Uvod

V dnesni dob¢ jsou informace dilezité pro kazdého. V kazdé organizaci, at’ uz
se jedna o podnik, laboratof nebo jinou instituci, vznikaji kazdou chvili nové
dokumenty. Objem dokumentd se zvétSuje a S jeho nartistem prestava byt prehledny
a prace S dokumenty se stava obtiznéj$i. Aby byla prace s dokumenty efektivni, je
dilezité mit zavedeny piehledny a Gcelny systém. Pravé k tomu slouzi systémy fizeni
dokumentace. Diky spravné zavedenému systému fizeni dokumentace se uleh¢i,
zrychli a stane se efektivnéj§i prace s dokumenty a navic se snizuje riziko ztrat
dokumentd. Systém fizeni dokumentace celkové zlepSuje kvalitu pfistupu

k informacim pro zaméstnance nebo zakazniky.

Pfinosem dokumentace v organizaci je uchovavani know-how a dokladani
uréitych postupl, pomoci kterych je mozné dolozit spravné provadéni cinnosti.
Dokumentace Vv organizaci také funguje jako standardizacni ¢len v opakujicich se

¢innostech, definuje postupy provadeéni, vymezeni odpoveédnosti nebo pravomoci.

Spravné fizeni dokumentace je diileZité pro napliovani politiky a cila kvality
zkuSebni laboratofe, protoze fizeni dokumentace je jednou z Casti, podle které se

ovéfuje a uznava zpusobilost zkusebni laboratofe K jejim ¢innostem.

Tato diplomova prace bude zaméfena na systém fizeni dokumentace a jeho
hlavni funkce, vyhody a pfinosy. Dale se bude zabyvat problematikou akreditace
zkusebnich laboratofi. Bude provedena analyza dokumenti a zaznami laboratofe,
navrh a nasledna realizace feSeni systému fizeni dokumentace. ReSeni bude
realizovano pomoci platformy SharePoint, které kromé fizeni dokumentace nabizi

dals$i nastroje pro efektivni komunikaci a spolupraci.

10
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3. Systém rizeni dokumentii

Systém fizeni dokumentt, anglicky ,,Document management system* (DMS), je
pocitacovy systém, ktery spravuje jakékoliv elektronické dokumenty nebo informace,
které mohou byt nejen ve formé textu, ale i obrazkd, tabulek, videa, zvuku a jinych
formatt. Jedna se o dokumenty, které vznikly v digitalni podobé nebo byly do této
podoby pievedeny, napiiklad skenovanim. Ugelem DMS softwarti je poskytnout

uzivateli tyto moznosti pfi praci s dokumenty:

e Vkladani dokumentt

e Zabezpeceni

e Nastaveni prav ptistupu

e Vyhledavani dokumentt

e Sprava verzi

e Zalohovani a archivace dokumentu

e Workflow

Sprava dokumentl je Cinnost, kterd zahrnuje cely zivotni cyklus dokumentu, od
jeho vzniku az po jeho archivaci. Sprava dokumentd definuje, jak se s dokumenty
naklada, definuje typy dokumentd, feSi otdzku pfistupovych prav a celkové zpiisob

prace s dokumenty. [1]

Zachyceni Ulozeni

Vytvoreni

Verzovani
Indexace
Archivace

Sprava
Vyhledavani

Publikace Distribuce

Obrazek 1.: Zivotni cyklus dokumentu. [2]

11
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3.1. Dokumenty

Jako dokument bychom mohli definovat néco, co obsahuje jakoukoliv
informaci. Muze se jednat o textovy, zvukovy, obrazovy nebo i video format.
Dokumenty se poté mohou délit na strukturované (napiiklad faktura), nebo
nestrukturované (napiiklad ¢lanek), a mohou existovat v elektronické i papirové
podobé. Mezi témito rtiznymi podobami muzeme dokument konvertovat pomoci
technologii skenovani, tisku nebo optického rozpoznavani textu (OCR-Optical

Character Recognition). [3]

3.2. MoZnosti DMS
Systémy fizeni dokumentace poskytuji uzivateliim tyto moZnosti pfi praci

s dokumenty:

3.2.1. Vkladani dokumentii

Vkladani dokumentli do Systému fizeni dokumentace muize probihat pomoci
nahravaciho formulare v aplikaci, ukladanim dokumentt do systému z jinych aplikaci,
nebo hromadné ukladani dokumenti naptiklad pomoci FTP protokolu. Uzivatel mize
v DMS zalozit soubor, ktery se napiiklad otevie v pfednastaveném editoru a po
dokonceni prace se ulozi do syst¢tmu. DMS nepodporuji jen vkladani novych

dokumentt, ale i pfevod papirovych dokumentd do elektronické podoby.

Dilezitym tkolem pti vkladani dokumentli je pfidavani metadat
k dokumentim. Metadata slouzi k pfidavani informaci o dokumentu, které slouzi pro
lepSi vyhledavani a nemutze byt uvnitt dokumentu. Mezi takové informace patii
napiiklad autor dokumentu, popisek nebo klicova slova. Systém doplni informace
0 datu vlozeni dokumentu, velikosti, formatu nebo jméno uzivatele, ktery dokument
do systému vlozil. N&které Systémy fizeni dokumentl mohou automaticky rozpoznat
obsah a indexovat jej pro rychlejsi vyhledavani nebo automaticky doplnit metadata

Z nazvu a atributti souboru. [1]

12
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3.2.2. Zabezpeceni a nastaveni pristupovych prav

Zabezpeceni dokumenti je velice dulezité, protoze dokumenty mohou
obsahovat citliva data, ktera by se neméla dostat do cizich rukou. EXistuje mnoho
zpusobu zabezpeceni celého systému, zakladem by ovSem mél byt Sifrovany pienos

dat mezi pocitatem a serverem.

Dal$im zékladnim zabezpeCenim je moZznost nastaveni piistupovych prav.
Pfistupova prava se pouzivaji k povoleni pfistupu jen né¢kterym vybranym osobam.
Mize se jednat o piistup ke slozkam, souborim nebo polozkdm metadat. Ptistupova
prava se mohou nastavit jednotlivym osobam, skupindm osob, v rdmci celé organizace
nebo 1 vefejnosti. V pfistupovych pravech se mohou nastavit i jednotlivé tkoly

k dokumentim, jako je pravo dokument otevfit, editovat nebo smazat. [1]

3.2.3. Dostupnost a vyhleddvdni dokumentii

Dokumenty mohou byt dostupné diky moZnosti prochdzeni jednotlivych
slozek nebo diky elektronickym vyvéskam. Vyvésky mohou byt webové stranky,
misto na siti nebo disku. Dokumenty jsou diky centralizovanému pftistupu vzdy

aktualni a dostupnost dokumentti je zavisla na ptistupovych pravech.

Systémy fizeni dokumenti musi mit moznost rychle a efektivné¢ vyhledat
pozadované dokumenty. Vyhledavani dokumentti mize probihat v metadatech nebo
pomoci fulltextového vyhledavani. Vyhleddvani v metadatech je snadny a rychly
zpusob vyhledavani. Pfi fulltextovém vyhledavani se prohledava kompletni obsah
dokumenti. DMS by méli umét vyhledavat v €O nejvétsim mnozstvi formatd, ale ne
vSechny formaty jsou ukladdny ve formé textu, a proto jsou velké rozdily mezi
moznostmi vyhledavéani v riznych DMS. Je dobré, pokud systémy umoziiuji rozsifené
vyhledavani, napiiklad kaskadovité prohledavani nebo prohledavani jen nékterych

poli metadat. [12]

13
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3.2.4. Sprava verzi

Verzovani dokumentt slouzi k ukladani vSech zmén v dokumentu. U kazdé
zmény dokumentu se eviduje datum a jméno zménu provadéjiciho uzivatele. Systém
tyto verze uchovava a eviduje, a ty jsou pak dostupné, pokud potiebujeme pracovat se
star$i verzi dokumentu. Mohou také slouzit jako zaloha v pfipadé smazani nejnovejsi
verze dokumentu. Jiny zpusob spravy verzi jsou verze a revize. Verze je hlavni
dokument a revize jsou jeho varianty. Dalsim vhodnym zptsobem je, pokud systém
uchovava jen ptivodni dokument a uklada pouze binarni zmény souboru a tyto zmény
pak dokéze zpétné rekonstruovat. Vyhodou tohoto zpiisobu je, ze uzivatel si mize pii
rekonstruovani vybrat zmény, které chce zviditelnit a které chce potlacit. Dilezitou
vlastnosti DMS je, aby systém podporoval praci vice lidi najednou v pfipadé, Ze by si
dva nebo vice uzivateli stahlo stejny dokument najednou. V takovém piipadé by se

mohlo stat, ze by vznikla nova nekompletni verze. [12] [13]

3.2.5. Zdalohovani a archivace dokumentii

Dokumenty je potifeba zalohovat z divodu vypadku systému a ztraty dat.
Dokumenty by se mély zalohovat v pravidelnych intervalech a opét je tfeba brat

ohledy na zabezpeceni a ptistupova prava k zdlohovanym dokumentiim.

Archivovani se provadi zejména z diivodu kapacity systému. Dokumenty, se
kterymi se jiZ nepracuje, nebo nejsou aktualni, by se mély archivovat na jiné tlozisté.

Je ovSem potieba k nim pfipojit metadata, aby byla rychle dohledatelna. [12]

3.2.6. Workflow

Workflow, neboli ,tok prace®, automatizuje procesy ob¢hu dokumentace.

vvvvv

a jejich vazby. Dokumenty obihaji postupné po spole¢nosti a DMS hlida, komu se
maji dokumenty zpfistupnit nebo koho na dokumenty upozornit. Diky workflow je

prace efektivnéjsi a DMS jsou k tomuto Gcelu hodné pouzivany. [1] [13]

14
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3.3. PFistup k DMS

K tomu, aby bylo mozné pracovat Se systémy fizeni dokumentti, je potieba
aplikace (klienta), ktery umozni pfistup z uzivatelské stanice Kk serveru se systémem.
Takové klienty je mozno rozd¢lit na tlusté a tenké klienty. Tlusty klient je program,
ktery je potieba nainstalovat na uzivatelskou stanici. Vyhodou takového klienta je
jeho specializace pro urcitou Cinnost. Takovy klient je pak efektivni a spolehlivé
feSeni. Tenky klient pfistupuje k systému pies internetovy prohlize¢. Pravé proto, ze
neni potfeba instalace aplikace na uzivatelsky pocitac, je tento zplsob vyuzivan
castéji. Nevyhodou ovSem mize byt jejich nekompatibilita s nékterymi internetovymi

prohlizeci. [14]

Architektura DMS se sklada z klienta, aplika¢niho serveru a tlozist¢ soubori

nebo UloZisté metadat. Obecna architektura je zndzornéna na nasledujicim obrazku.

Klient

Vystup
(Ziskani, #
Vyhledavani)

Aplikacni server

iskani
souboru
a metadat

UloZeni
souboru
a metadat

UloZisté soubori UlozZisté metadat

Obrazek 2.: Architektura DMS [3]
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3.4. Implementace DMS

Implementace DMS vyzaduje dobré napldnovani a aktivni pfistup od uzivatela
tohoto systému. Proces implementace systému se mize rozdé¢lit na tyto 4 Casti:
Definice ciltt - Nalezeni odpovidajiciho feseni - Zavedeni systému > Digitalizace

dokument. [4]

3.4.1. Definice cilii

Ptred implementaci DMS je potfeba rozhodnout, jaké dokumenty se budou
digitalizovat a pouzivat v DMS. Je potieba zanalyzovat provazani procest
a dokumentl a urcit kritické dokumenty, které je vhodné digitalizovat. Organizace,
ktera zavadi DMS, mizZe vyuzit jeden ze dvou nejastéjSich postupli: Zpétnou
digitalizaci nebo doptednou digitalizaci. Zpétna digitalizace prevadi i jiz existujici
dokumenty. Je potfeba definovat, jaké dokumenty jsou pro digitalizaci dilezité.
Mohou to byt dokumenty, které jsou dulezité, a je potiecba je zalohovat, nebo
dokumenty, ve kterych organizace potiebuje uleh¢it vyhledavani.  Dopfedna
digitalizace pracuje jen s novymi dokumenty. VétSinou je vhodna kombinace obou

dvou feseni podle potieby organizace. [4]

3.4.2. Nalezeni odpovidajiciho reseni

V této Casti je potfeba najit vhodné feSeni. Je potieba brat v uvahu, co
organizace od systému ocekava a samoziejme také cena feSeni. Nektera feSeni mohou
byt naptiklad vhodna pro hromadnou digitalizaci a efektivni rozpoznavani znaki
(OCR), coz ovsem vede ke zvySeni ndkladl i na hardwarové vybaveni. Dllezitymi
vlastnostmi pifi vybéru mohou byt také rychlost vyhledavani, uzivatelské prostiedi

a dalsi jiné parametry. [4]
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3.4.3. Zavedeni systému

Pfi zavadéni systému je potieba brat v tivahu také fyzické umisténi dat, jejich
zélohovani a dostateCnou kapacitu médii. Po zavedeni systému je diilezité, aby se

systémem uméli pracovat zameéstnanci, zde jsou na misté piipadna Skoleni. [4]

3.4.4. Digitalizace dokumentii

Dokumenty se miizou digitalizovat bud’ pomoci svého vybaveni, nebo se mize
tato Cinnost outsourcovat jiné spoleCnosti. Zalezi zde na mnozstvi ptevadénych
dokumentil, fyzickych a casovych ptedpokladech. Z dlouhodobého hlediska byva

vyhodné;jsi digitalizace pomoci vlastnich sil.
Je vhodné upravit procesy tak, aby se organizace vyhnula naslednému

digitalizovani. MlzZe tak ucinit napiiklad elektronickymi objednédvkami nebo online

formulafi misto klasickych papirovych. [4]
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4. Akreditace zkusebnich laboratori
4.1. Akreditace

Akreditace je oficidlni uznani, ze akreditovany objekt je kompetentni
k vykonavani specifickych ¢innosti. Kompetentni znamena, ze akreditovany objekt je
nezavisly, nestranny, méa pozadovanou odbornou zptisobilost a ma zaveden systém
fizeni kvality. Dale akreditace vede ke zvySeni vykonnosti a G¢innosti poskytovanych
sluzeb.[5]

Cilem a prinosem akreditace by mélo byt, aby zdkaznik odebiral produkt nebo
sluzbu v deklarované kvalité nabidky. Z pohledu akreditovanych spolecnosti vede
akreditace Kk rozvoji systému fizeni kvality, zvySovani kvality sluzeb, lepsimu
technickému zabezpeceni ¢innosti a zlepSovani dovednosti zaméstnanci. Akreditace

zjednodusuje piistup na trhy. [6]

4.2. Certifikace

Certifikace je proces, na jehoZ konci je pisemné potvrzeni, které vyda tieti
nezavisla strana, ze sluzba, produkt nebo odborna zpisobilost osob je ve shod¢ se

specifikovanymi pozadavky. [5]
4.3. Historie akreditace v Ceské republice

Prvni informace z oblasti akreditace byly zpracovavany v odboru statniho
zkusebnictvi Federalniho ufadu pro normalizaci a méfeni (FUNM) od roku 1988.
Vroce 1990 byla ve FUNM vydana prvni smérnice pro akreditaci a metodické
pomicky s akreditatnimi kritérii a pravidla, kterd navazovala na mezinarodni
dokumenty. V tnoru roku 1991 vznikl ve FUNM odbor akreditace odpovédny za tuto
oblast a vydavajici metodické pokyny. Piispévkova organizace Cesky institut pro
akreditaci (CIA) vznikl 1. 1. 1993 a podle zakona &. 20/1993 Sb. mu bylo svéfeno
zabezpeCeni akreditace. V roce 1997 byla zavedena pravni uprava akreditace v zakoné
¢. 22/1997 Sb. o technickych pozadavcich na vyrobky a o zméné a doplnéni nékterych
zakonti. V ¢ervnu roku 1998 byla zrusena piispévkova organizace Cesky institut pro
akreditaci a byl zalozen Cesky institut pro akreditaci, obecné prosp&na spoleénost,

kterou zaloZzilo Ministerstvo pramyslu a obchodu. [7]

18



Implementace systému rizeni dokumentace ve zkuSebni laboratori, Bc .Tomas Karlik, 2012

4.4. Cesky institut pro akreditaci

V Ceské republice je narodni akreditaéni organ Cesky institut pro akreditaci,
o.p.s. Tento organ zajistuje akreditace zkuSebnich laboratofi, zdravotnickych
laboratofi a kalibracnich laboratofi. Déle zajiStuje akreditace pro certifikacni organy
provadéjici certifikaci vyrobki, systému fizeni kvality a pracovnikll. Zajistuje
akreditaci pro environmentalni ovétovatele (EMAS) a organizatory programi
zkouSeni zpusobilosti. Narodni akreditacni institut dale spolupracuje s odbornymi
spole¢nostmi a dal$imi stranami, které vyuzivaji vysledky akreditace. Institut ma

¢lenstvi V mezinarodnich organizacich:

e EA - European co-operation for Accreditation
Evropské spoluprace pro akreditaci kalibracnich a zkusebnich laboratori,
inspekcnich a certifikacnich organii.

e |LAC - International Laboratory Accreditation Cooperation
Mezinarodni spoluprace pro akreditaci zkusebnich laboratori.

e |AF - International Accreditation Forum

Mezindrodni sdruzeni pro akreditaci certifikacnich organu

Akreditace je provadéna pomoci pravidel a kritérii, kterd jsou mezinarodné
uznavana. Jednd se o mezinarodni normy tykajici se akreditace, metodické pokyny pro

akreditaci (MPA) a dokumenty EA, ILAC a IAF. [6]
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4.5. Prinosy a zasady akreditace

Diky akreditaci dochazi v prvni fad¢ k rozdéleni sluzeb, které poskytuji
akreditované nebo neakreditované subjekty. Akreditace piinasi zvyseni kvality sluzeb.
Diky pravidelné¢ kontrole akreditacnim organem dochézi k neustadlému vyvoji
Vv subjektech. Kviili zvySeni pozadavki kvality sluzeb roste dovednost zaméstnancu
a zavadi se lepsi technické vybaveni. DalSim pifinosem akreditace je také kladny

ekonomicky piinos.

Aby byly ptedchozi ptinosy platné, je potieba dodrZet nékteré zasady. Jednou
ze zésad je, ze akreditani systém musi byt vytvofeny spravnimi orgdny, které
vydavaji nezavislé posudky za pomoci pfijatych mezindrodnich nebo regionalnich,
v piipadé Ceské republiky napiiklad evropskych norem. Akreditace musi byt
nezavislou a neziskovou ¢innosti, proto je tfeba finan¢ni pomoci od spravnich organti
zajistujicich akreditaci. Pfi akreditaci se musi zabrdnit nékolikanasobnému
posuzovani a akreditaci stejnych organt, které posuzuji shodu s normami a délaji dalsi
¢innosti, mezi které patii naptiklad zkouSeni, kalibrace nebo certifikace. Na narodni
urovni musi byt jen jeden akreditacni organ. Dal§i zésadou je snaha, aby akredita¢ni
osvédceni byla celosvétove piijimana a aby se narodni akredita¢ni organy zaclenily do

mezinarodnich akredita¢nich organti. [7]

4.6. Technické normy

Ceska technicka norma (CSN) obsahuje pravidla a popis &innosti, pozadavky
na procesy, vyrobky nebo sluzby ke splnéni pozadavkii vhodnosti pro dany ucel.
Normy CSN piinasi pozadavky na bezpeénost, kvalitu, ochranu zdravi a Zivotniho
prostiedi. CSN je dokument, ktery je schvaleny povéfenou pravnickou osobou.
Normy CSN nejsou zavazné a pouzivani je dobrovolné. P¥inosem pouZivani norem je
stanoveni pozadavkli na vhodnost vyrobki, procesti nebo sluzeb pro dany ucel.
Pouzivani norem pomaha k odstranovani piekazek v obchodu, pfinasi jednodussi
porovnatelnost a efektivni komunikaci. Tvorbu a vydavani CSN zajistuje Utad pro

technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi. [8]
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4.7.Norma CSN EN ISO/IEC 17025:2005

K posuzovani zku$ebnich laboratoii je primarné uréena norma CSN EN
ISO/IEC 17025:2005 ,,Posuzovani shody — VsSeobecné pozadavky na zpusobilost
zkuSebnich a kalibra¢nich laboratofi“. Jedna se o technickou normu, kterou zkusSebni
laboratof prokazuje technickou zplisobilost a schopnost dosahovat platnych vysledki.
Zabyva se metodami zkouSeni, kalibrace nebo vzorkovani a zabyva se zptisobilosti

personalu a pouzitou technikou.

4.7.1. PoZzadavky na management

Laboratoi musi byt pravné zodpovédnym subjektem, ktery je zodpovédny za
provadéné zkousky a kalibrace. Laboratof musi mit vedouci a techniky, kteti maji
pravomoci a zdroje K plnéni svych povinnosti, jsou oprostény od obchodnich nebo
finan¢nich tlakt, které by mohly ovlivnit kvalitu prace. Laboratof ma postupy, které
ochrani divérné informace. Laboratof musi urcit organizac¢ni a fidici strukturu,
odpovédnosti a pravomoci osob a zajistit dohled nad osobami. Laboratof musi mit
technicky management, musi mit manaZera kvality, musi urcit zastupce dulezitych
osob. Vedeni laboratofe musi zajistit efektivni systém komunikace v laboratofi.

Laboratof uplatiiuje systém managementu, dokumentuje svoji ¢innost, politiku,
postupy a instrukce. Tato dokumentace musi byt k dispozici osobam pracujicim

Vv laboratofi. [9]

Rizeni dokumentii ve zkuSebni laborato¥i
Zkusebni laboratof musi vytvofit a dodrzovat postupy pro fizeni dokumentti
Vv laboratofi. Mezi takové dokumenty patii napifiklad vSechny ptedpisy, normy,

zkusebni a kalibracni metody, navody nebo pfirucky. [9]
Schvalovani a vydavani dokumentt

Dokumenty uréené pro pracovniky laboratofe musi byt schvaleny opravnénou

osobou a musi byt vytvofen postup pro fizeni dokument. Dokumenty musi byt
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pristupné na vSech pracovistich, musi byt pravidelné¢ kontrolovany, aktualizovany

a identifikovany. [9]

Zmény dokumenti

Zmény dokumentti musi byt opét provadény a kontrolovany opravnénou
osobou. Zmény musi byt v pfislusnych dokumentech oznaceny nebo zvyraznény, aby
byly snadno dohledatelné. Také musi byt vypracovany postupy pro elektronické
dokumenty. [9]

Prezkoumani poptavek, nabidek a smluv

Laboratoi musi mit stanovené postupy pro prezkoumavani poptavek, nabidek
a smluv. Tyto postupy maji zajistit, aby byly pouzity a pochopeny pozadované metody
a pozadavky, aby k témto pozadavkiim méla laboratot technické pfedpoklady a aby
byla vybrana spravnd zkuSebni metoda. Kazd4 smlouva musi byt akceptovatelna pro
laboratot 1 zékaznika. Zakaznik musi byt informovan o jakychkoliv odchylkach od

smlouvy a v ptipadé zmén ve smlouvé musi byt cely postup piezkoumani zopakovan.

[9]

Subdodavky zkousek a kalibraci

Pokud laboratof vyuziva externi subdodavky, musi byt prace provadény
zpusobilym subdodavatelem. Laboratof musi o takovém jednani informovat zékaznika
a je za jeho prace pred zdkaznikem odpove&dna. Laboratof musi vést zdznamy o svych
subdodavatelich. [9]
Nakupovani sluzeb a dodavek

Laboratof musi mit také postupy pro volbu a nakupovani sluzeb a dodavek,
které maji vliv na kvalitu zkousek. Musi mit postupy nejen pro nakupovani, ale i pro
piijem a skladovani materidlti dilezitych pro zkouSeni. Laboratof musi materialy
kontrolovat kvili poZzadavkiim zkouSek a vést o tom zdznamy. Laboratof musi vést

hodnoceni dodavateld materiali nebo sluzeb a seznam dodavateld. [9]
Sluzba zakaznikovi
Laboratof musi spolupracovat se zakazniky pfi vyjasiiovani pozadavkl

zékazniki a pfi sledovani laboratornich vykonii souvisejicich s provadénou praci
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a zaroven musi uchovat diivérnost k ostatnim zdkaznikim. Napiiklad umoznénim
piistupu zékaznika do laboratofe nebo odeslanim zkuSebnich polozek pro tucely
oveéfovani. Laboratof musi zdkaznika informovat o jakémkoliv zpozdéni nebo
odchylkach pfti zkouskach. Laboratof by se méla snazit o zpétnou vazbu od zakaznikt

pro zlepSeni kvality. [9]

StiZnosti
Laboratof musi mit postup pro feSeni stiznosti, musi udrzovat zaznamy

o stiznostech, jejich vySetfovani a naprave. [9]

Rizeni neshodnych praci p¥i zkouseni a/nebo kalibraci

Laboratof musi mit postupy, pokud néjaka Cast praci neodpovidd vlastnim
postuplim nebo pozadavkiim od zédkaznika. Musi byt uréena odpovédnost a pravomoci
pro fizeni, musi byt ohodnocena zdvaznost neshodné prace, pfijata naprava a zakaznik

musi byt informovan a v ptipadé nutnosti musi byt prace preruseny. [9]

ZlepSovani
Laboratot se musi neustdle zlepSovat v efektivnosti systému managementu.
K tomuto vyuziva nastroji kvality, vysledky auditti, analyzu dat, opatfeni k napravé

a preventivni pfezkoumavani. [9]

Opatieni k napravé

Laboratof musi zavést opatfeni k napravé pii zjisténi odchylek od postupi
managementu a technickych ¢innosti. Pro toto opatfeni musi byt ureny postupy
a povéiena osoba. Po analyze pfi€in problému musi laboratot zajistit takova opatieni,
ktera problém nejenom vyfesi, ale zabrani jeho dal$imu vyskytu. Laboratof musi tato
opatfeni a vysledky dokumentovat a monitorovat, aby bylo zji§téno, zda jsou tato

opatfeni u¢inna. [9]

Preventivni opatieni
Laboratof musi nalézt potifebnd zlepSeni a potencialni zdroje neshod
Vv technické oblasti a v oblasti systému fizeni kvality. Pokud se nalezne mozZnost ke

zlepSeni, musi byt vytvofeny, zavedeny a analyzovany plany opatieni ke sniZeni rizika
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vyskytu téchto neshod. Preventivni opatieni slouzi k nalezeni moznosti ke zlepSovani,

ne k reagovani na nalezené problémy. [9]

Rizeni zaznamii

Laboratot musi mit postupy pro urceni, sbér, evidenci, piistup, ulozeni, udrzbu
a likvidaci zaznami. Zaznamy o kvalit¢ zahrnuji zpravy z auditi, piezkoumani
systému managementu, zaznamy opatieni k napraveé a preventivni opateni.

Zaznamy musi byt Citelné a uchovavané tak, aby byla zajisténa jejich
dostupnost a bylo zabranéno jejich znehodnoceni, zni¢eni nebo ztraté. Zaznamy
mohou byt na tisténém nebo digitdlnim médiu. Zaznamy se uchovavaji po urcitou
dobu, kterd je stanovena, uchovavaji se zabezpecené a jsou vedeny jako didvérné.
Laboratof mé postupy, které zajisti ochranu a zdlohovani zaznamd.

Laboratot déle uchovava technické zaznamy, mezi které patii:

e Zaznamy puvodnich pozorovani

e Informace pro zajisténi auditil

e Zaznamy o kalibraci

e Zaznamy o lidech pracujicich v laboratofi
e Kopie zdznamt o zkouskéach

e Kopie kalibracnich certifikat

Zaznamy o zkouSkach a kalibracich musi obsahovat idaje o podminkach méfent,
které zajisti piipadné opakovani zkouSek a dale musi obsahovat identifikaci
zodpovédné osoby.

Pfi nalezeni chyb v zdznamech musi byt pivodni hodnota pfeskrtnuta a spravna
hodnota uvedena vedle. Nesmi se smazat nebo znecitelnit pivodni hodnota. Ten, kdo

opravu provedl, musi tuto zménu podepsat. [9]

Interni audity

Laboratot musi provadét interni audity ve stanovenych casovych planech ke
zjiSténi, zda cinnosti laboratofe odpovidaji pozadavkiim systému managementu
a normé CSN EN ISO/IEC 17025:2005. Audity musi byt provadény vyskolenou,

kvalifikovanou a pokud mozno nezavislou osobou. Pokud vysledky auditti vyvolaji
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pochyby o spravnosti a efektivnosti ¢innosti, zkouSek nebo kalibraci, musi laboratot
zavést opatfeni k napravé, pripadn¢ informovat zakazniky, pokud mohly byt
ovlivnény vysledky prace laboratofe. Auditované cinnosti, vysledky a opatieni

k napravé musi byt zaznamenany. [9]

Piezkoumani systému managementu

Vrcholové vedeni laboratofe musi pravidelné provadét prezkoumani systému
managementu V laboratofi a prezkoumani zkuSebnich a kalibracnich postupt.
Divodem je zavadéni zmén nebo zlepSeni a zajiSténi vhodnosti a efektivnosti.

Ptezkoumadni bere v potaz nésledujici:

e Politika a postupy

e Zpravy vedoucich osob

e Vysledky auditt

e Opatfeni k naprave

e Preventivni opatieni

e Posouzeni externimi organy

e Vysledky zkousek zptisobilosti
e Vysledky mezilaboratorniho srovnavani
e Zmény objemu praci

e Zmény typu praci

e 7Zpétna vazba zdkaznikl

e StiZnosti

e Doporuceni ke zlepSovani

Tato zjiSténi z pfezkouméni systému managementu musi byt zaznamenana

a opatieni musi byt provadéna podle ¢asového harmonogramu. [9]
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4.7.2. Technické pozadavky

Spravné vysledky laboratofe jsou dany mnoha faktory. Laboratof musi brat
V potaz tyto faktory pii navrhu zkusebnich a kalibracnich postupt, pii kvalifikaci

zamg&stnanct a pii vybéru pouzivanych zatizeni. [9]

Osoby pracujici v laboratori

Vedeni laboratoie musi zajistit, aby lid¢, ktefi pracuji V laboratofi, byli
zpusobili k témto cinnostem, mezi které patifi provadéni zkousek a kalibraci,
hodnoceni vysledkii a podepisovani protokoli. Osoby, které teprve prochazi
vycvikem, musi pracovat pod dozorem. Osoby, které provadéji nékteré specifické
ukoly, musi mit pozadované vzde€lani, zkuSenosti nebo ovétené dovednosti. Vedeni
laboratofe musi mit postupy pro provadéni vycviku osob. Laboratof musi o vSech
osobach pracujicich v laboratofi vést zdznamy o zpusobilosti, které musi byt dobie

dohledatelné a musi obsahovat datum potvrzeni zptsobilosti. [9]

Prostory a podminky prostiedi

Laboratof musi byt vybavena tak, aby bylo moZné co nejsnadnéji provadét
zkousky a kalibrace a aby nebyly vlivem prostfedi ovlivnény vysledky zkouSek
a kalibraci. Jednd se o zdroje energie, osvétleni a podminky prostiedi. Technické
pozadavky prostor musi byt dokumentovany. Déle je potfeba zaznamenavat podminky

prostiedi. Podle typu ¢innosti je potieba brat ohledy zejména na tyto parametry:

e PraSnost

¢ Biologicka sterilita

e Elektromagnetické ruseni
e Vlhkost

e Napdjeni elektrickou energii

e Teplota
e Hluk
e Vibrace

V piipad€ nevhodnych parametri musi byt zkousky nebo kalibrace zastaveny.
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Ptistup a vyuzivani prostort zkousek a kalibraci musi byt fizeno a musi byt zajistén

poradek a uklid. [9]

ZkuSebni a kalibra¢ni metody a validace metod

Pro veskeré zkousky a kalibrace musi byt zvoleny vhodné postupy a metody.
Do postupt a metod patii vzorkovani, manipulace s polozkami, pteprava, skladovani,
ptiprava polozek, odhad statistické metody a odhad nejistoty, pokud je to nutné.
V prvni fadé¢ by méla laboratof pouzit mezinarodné, regionalné nebo ndrodné
uznavané postupy a normy. Laboratof muze také pouzit metody a postupy, které
uznava odbornd organizace, které¢ byly vydany v odbornych publikacich, nebo které
byly schvaleny vyrobcem zatizeni. Mohou byt pouzity také vlastni nebo pievzaté
metody. O volbé metody musi byt vzdy zakaznik informovan. Instrukce, normy,
prirucky a referencni udaje nutné pro praci v laboratofi musi byt snadno dostupné
a aktualizované pro zamé&stnance pracujici v laboratofi.

Aby laboratotf dokazala, ze pouzila vhodné metody, je potfeba tyto metody
validovat, zejména metody, které nejsou uvedené¢ v norméch, nebo metody, které
navrhla sama laboratof. Laboratot musi vysledky a postup validace zaznamendavat.

Laboratote, které vyuzivaji pro méfeni vypocetni techniku, musi zajistit, aby
byl software podrobné dokumentovan. Musi byt vytvoieny postupy na ochranu tdaji

a vypocCetni technika musi byt udrZzovana k zajisténi spravné funk¢nosti. [9]

Zavizeni

Laboratof musi mit k dispozici vSechny potiebné prosttedky pro zkousky
a kalibrace. Zafizeni musi mit pozadovanou spravnost a musi byt ve shodé¢
k pfislusnym meéticim normam a postupim. Pfed méfenim musi byt vSechna zafizeni
zkontrolovéna a zkalibrovadna. Zatizeni je obsluhovdno opravnénymi osobami, které
maji k dispozici manudly k zatfizeni. O kazdém zatfizeni musi byt vedeny zdznamy,

které obsahuji:

e Identifikace zafizeni a softwaru

e Vyrobce, typ a sériové Cislo
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e Kontrola, zda je zatizeni ve shod¢ se specifikaci
e Umisténi

e Navody, nebo odkazy k navodim

e Udaje o kalibrovani

e Plén udrzby

¢ Informace o poskozeni

Laboratof musi mit vypracované postupy pro manipulaci, skladovani, udrzbu

a pouzivani zafizeni. [9]

Navaznost méreni

Vsechna zatizeni, kterd laboratot pouziva ke kalibraci a zkouSeni musi byt
pted spusSténim provozu zkalibrovana. Laboratoi ma pro kalibraci vytvofeny postupy.
Kalibrace a méfeni musi byt ndvazna na mezinarodni soustavu jednotek SI nebo na
jiné vhodné etalony. Laboratot ma také postupy pro kalibraci, piepravu a skladovani

referen¢nich etalont a materialu. [9]

Vzorkovani
Vzorkovani je postup, pii kterém se odebere cast latky, materidlu nebo
vyrobku, aby poskytla reprezentativni vzorek celku pro zkou$eni nebo kalibrace.
Laboratof musi mit postupy pro vzorkovani latek materiali nebo vyrobkd.
Postupy musi byt k dispozici v misté provadéného vzorkovani. Laboratof musi
zaznamenavat udaje platné ke vzorkovani, které obsahuji postup vzorkovani, osobu
zodpovédnou za vzorkovani, podminky prostiedi a statistiky, na kterych se zakladaji

postupy vzorkovani. [9]

Zachazeni se zkuSebnimi a kalibra¢nimi polozkami
Laboratot ma postupy pro zachazeni se zkuSebnimi a kalibra¢nimi polozkami.
Laboratof mé& vypracovan systém pro identifikaci polozek, ktery dba na to, aby

polozky nebyly zaménény jak fyzicky, tak i v dokumentech. [9]
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Zajist'ovani kvality vysledkii zkousek a kalibraci
Laboratoi ma postupy fizeni kvality pro kontrolu platnosti zkousek a kalibraci.
Udaje z fizeni kvality musi byt analyzovany, a v piipadé nesrovnalosti mimo dana

kritéria musi byt uvedeny postupy k feSeni a prevenci problému. [9]

Uvadéni vysledku

Laboratof musi uvadét presné, jasn¢ a jednoznaéné vysledky zkousek
a kalibraci. Vysledky laboratot uvadi do protokoli o zkouskach nebo v kalibra¢nich
certifikatech. Vysledky zahrnuji informace, které pozaduje zakaznik, informace, které
jsou nutné k interpretaci vysledku zkousek, a informace, které vyzaduje pouzitd
metoda.

Protokoly o zkouskach a kalibra¢ni certifikaty musi obsahovat tyto informace:

e Nazev

e Nazev a adresa laboratofe

e ldentifikace protokolu

e Nazev a adresa zdkaznika

e Pouzita metoda

e Popis zkousSené polozky

e Datum pfijeti polozky a provedeni zkousky
e Postupy vzorkovani

o Vysledky zkousek

e Jednotky méteni

e Identifikace osob zodpovédnych za méfeni [9]
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5. Analyza dokumentti a zaznamu zkusebni laboratoie

5.1. Informace o laboratori
Elektrotechnickd laboratof (ETL) je akreditovana Ceskym institutem pro
akreditaci podle normy CSN EN ISO 17025. Zajistuje akreditované testy a méfeni

V oblasti elektromagnetické kompatibility a méfeni odolnosti proti vliviim prostiedi.

V oblasti elektromagnetické kompatibility ma laboratoi bezodrazovou komoru

a zajistuje nasledujici zkousky:

e Meg¢feni ruseni ve vodi¢ich v pasmu 9 kHz — 30 MHz

e Zkousky odolnosti proti skupinam tranzientnich impulst

e Meéfeni vyzatfovaného ruseni v pdsmu 9 kHz — 6 GHZ

e Zkousky odolnosti proti razové viné

e Zkousky odolnosti proti vf. ruseni Sifenému po vodicich

e Zkousky odolnosti proti vf. elektromag. poli s riznymi druhy modulace
e Zkousky odolnosti proti kolisani a vypadkim napajeciho napé&ti

e Zkousky odolnosti proti magnetickému poli

e Zkousky odolnosti proti vybojiim statické elektiiny

e Zkousky odolnosti proti pulsim magnetického pole

Laboratoi ma také kalibrovanou klimatickou komoru, ktera dokaze simulovat
prostedi o teplotach -70 az 180 °C a relativni vlhkosti 10 az 98 % RH. Tyto zkousky
se vyuZzivaji pro testovani funk¢nosti v riiznych klimatickych podminkach nebo ke

zjisténi zivotnosti. Laboratof ETL provadi nasledujici zkousky:

e Zkousky chladem
e ZkouSky suchym teplem
e Zkousky vlhkym teplem konstantnim nebo cyklickym

e Zkousky zménou teploty [15]
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5.2. Hierarchie dokumenti

Laboratof musi fidit dokumenty, které jsou soucasti jejiho systému
managementu. Dokumentace v laboratofi se muze rozdé€lit na fizenou a nefizenou
dokumentaci. Nefizend je ta, kterd nesouvisi se systémem managementu. Do fizené
dokumentace patii dokumenty vytvorené zkuSebni laboratofi (interni dokumenty)
a dokumenty ptevzaté do laboratofe (externi dokumenty). Rizena dokumentace

vytvaii a popisuje systém managementu laboratofe. [17]

Dokumenty a ziznamy
zkuSebni laboratore

lNer"'izené dokumentace| | Rizens dokumentace |
| Interni dokumentyl lExterni dokumentyl
Orovei 1 Urovet 2 Urovei 3 Uroveii 4
oI sy Zakladni dokumenty Externi dokumenty Technické normy
Priru¢ka kvality , . ¥
5 systému managementu systému managementu a zkuSebni postupy

Obrazek 3.: Rozdéleni dokumentu v laboratofi.

Rizen4 dokumentace je rozde¢lena do Etyf Girovni:

5.2.1. Uroveri 1 - Piirucka kvality

Piirucka kvality je hlavnim dokumentem pro fizeni Cinnosti laboratote.
Ptirucka kvality je ur€ena pro operativni instruovani osob, které pracuji v laboratofi,
nebo pro informovani zakazniki a akreditatniho organu. V pfirucce kvality jsou
informace o politice a cilech laboratofe, popis systému managementu, pozadavky na

management a pozadavky na odbornou zpusobilost pro provadéni zkuSebni ¢innosti.

[17]
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5.2.2. Uroveri 2 - Zdkladni dokumenty systému managementu

Zéakladni dokumenty systému managementu se zabyvaji odpovédnosti,
pravomocemi a vzadjemnymi vztahy osob pracujicich v laboratofi. Souc¢asti dokumentt
jsou postupy pro urcité ¢innosti nebo pracovisté laboratoie a dokumentace téchto

provadénych ¢innosti. [17]

Seznam fizené dokumentace 2. urovné je uveden v ptiloze A.

5.2.3 Uroveri 3 - Externi dokumenty systému managementu

Externi dokumenty systému managementu definuji zakladni pravidla fizeni
a organizace laboratotfe, definuji zdklady Cinnosti laboratote, které jsou nutné pro
zavedeni a uplatnéni systému managementu. Seznam téchto dokumentii ma na starosti

manazer kvality a zafazeni téchto dokumentd musi schvalit vedouci laboratote. [17]

Seznam fizené dokumentace 3. Grovné je uveden v ptiloze B.

5.2.4. Uroveri 4 - Technické normy a zkusebni postupy

Technické normy a zkuSebni postupy popisuji postupy pro provadéni
jednotlivych zkouSek a zaznamenavaji technické cinnosti, které se provadi pii
zkouskach. Seznam téchto dokumentli ma na starosti zastupce vedouciho laboratoie

a musi byt schvalen vedoucim laboratote. [17]

Seznam fizené dokumentace 4. urovné je uveden v priloze C.
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7 v

5.3. Oznacovani rizené dokumentace
Rizena dokumentace se ozna¢uje ,RD X/YY*, kde X oznaduje uroven fizené
dokumentace a YY oznacuje potfadové Ccislo dokumentace. Dokumenty musi

obsahovat urcité nélezitosti. Na titulni stran¢ kazdého dokumentu musi byt uvedeno:

e Oznaceni — fizena dokumentace
e Nazev dokumentu

e Nazev a adresa laboratore

e Kod dokumentu

e Datum vydani

e Cislo revize

e Cislo verze

e Pocet stran

e Jméno a podpis toho, kdo vydal a schvalil dokument
U interni fizené dokumentace musi byt navic uvedeno na kazdé strang:

e Nazev laboratofe

e Nazev dokumentu

¢ Ko&d dokumentu

e (islo aktudlni strany
e (Celkovy pocet stran
e Datum vydani

e Cislo verze [18]

5.4. Typy dokumenti

Ve zkuSebni laboratofi se pievazné pracuje sklasickymi kancelafskymi
dokumenty baliku Microsoft Office , naptiklad s dokumenty Microsoft Office Word
nebo Microsoft Office Excel, a s PDF dokumenty.
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6. Navrh reSeni systému DMS pro zkuSebni laborator
K teseni systému fizeni dokumentace ve zkuSebni laboratofi byl zvolen systém

zalozeny na platform¢ Sharepoint.

6.1 Windows Sharepoint Services

Produkt Windows Sharepoint Services (zkratka WSS) je produkt spole¢nosti
Microsoft. Tento produkt je urCen ke spolupraci a spravé dokumentl pomoci
specializovanych webt. Windows Sharepoint Services je pfedev§im uréeny pro malé
firmy nebo tymy, podporuje vytvareni pracovnich prostord, uklddani dokumentt,
definuje opravnéni, verzovani dokumentii a dalsi funkce systému fizeni dokumentace.
Vyhodou Windows Sharepoint Services je, ze nejsou potieba dalsi licence k provozu

této sluzby, je totiz soucasti Windows Serveru.

Rozsiteny produkt Office Sharepoint Server je komplexni produkt uréeny pro
velké firmy a velké tymy. Kromé funkci Windows Sharepoint Services obsahuje navic
naptiklad zpracovani formulaft, publikovani slozitych sestav vetné jejich grafické
prezentace, moznost spojeni s aplikacemi jinych dodavateli nebo rozSifené
vyhledavani. K vyuzivani Office Sharepoint Server je potfeba mit zakoupenou

nekterou z licenci. [11]

Hlavni soucasti webli jsou seznamy a knihovny. Seznam vypadéd jako
databazova tabulka, sklada se zitadkd a sloupct. Vyuziva se pro sdileni
strukturovanych informaci, napifiklad pro kalendatr udalosti nebo seznam kontakti.
Knihovna se pouziva k ukladani dokumentt. Kazda polozka odpovida jednomu
dokumentu a obsahuje informace typu: nazev souboru, datum posledni tpravy, osobu

provadéjici Gipravy a dalsi jina metadata. [10]
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6.1.1. Pozadavky na systém

Hardwarové pozadavky na server:

Komponenta Minimum Doporuceni
Procesor 2.5 GHz Dvoujadrovy procesor 2x3Ghz
RAM 2GB vice nez 2GB
Disk souborovy systém NTFS, 3GB volné misto SO,UborO\,/y system NVTFSC ‘.D’GB volné
misto, misto pro uloZené informace
Monitor rozliSeni 1024 x 768 rozliSeni 1024 x 768 a vice
Sit konektivita 56 Kbps (uzZivatel - server) konektivita 56 Kbps (uZivatel - server)

konektivita 100 MBps (servery ve farmé) | konektivita 1 GBps (servery ve farmé)

Tabulka 1.: Pozadavky na hardware [19]

Pozadavky na softwarové vybaveni serveru:

Operacni systém

Windows 2008 / Windows 2003 Server SP1

Aplikacni server

NS7/1S6

Aplikacni vrstva

.NET Framework 3.0 nebo novéjsi

Databaze

Microsoft SQL Server 2008 /2005 SP1 a
nové;jsi / 2000 SP4 (Microsoft SQL Server
Express 2005)

Tabulka 2.: Pozadavky na software serveru [11]

Pozadavky na klientskou stanici:

Operacni systém

Windows XP/ Windows Vista (starsi - omezeni funkci)

Office

Office 2007 Enterprise nebo Professional Plus /
Office 2003 Professional

Prohlize¢

Internet Explorer 7 / Internet Explorer 6
(Mozilla FireFox, Safari - omezeni funkci)

Tabulka 3.: Pozadavky na klientsky pocitac [11]

Instalace WSS muze byt provedena na jeden server nebo na nékolik serverti

v serverové farmé, kde kazdy ze serveri ma piidélenou svou roli (napiiklad

vyhledavani). Pii rozsdhlém feSeni je doporuceno zvolit moznost instalace na vice

serveru ke zvyseni vykonnosti systému. [10]
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6.1.2 Pracovni prostory

Pracovni prostor je zakladem pro spolupraci vtymu. Je mozné vytvorit
napiiklad pro kazdé oddéleni organizace zvlastni pracovni prostor a tyto pracovni
prostory mohou byt hierarchicky poskladany a nadfazeny nebo podiazeny jinému

pracovnimu prostoru. Pracovni prostor je mozné piizpuisobit podle urcité Sablony. [11]

Ptikladem Sablony mtze byt Tymovy web, ktery umoziuje organizaci
vytvaieni a sdileni informaci. Jeho soucésti je knihovna dokumenti a seznamy pro
oznameni, kalenda¥, ukoly a diskuse. Jinym typem muze byt Wikiweb, ktery je uréen
pro sdileni napadti a myslenek, Blog, Centra schiizek, Pracovni prostor dokumentii

nebo Prazdny web, ktery 1ze piizptsobit vlastnim pozadavkium.[10]

Pracovni prostory (webové stranky) jsou tedy zakladnim komunika¢nim
kanalem a zaji$t'uji pfistup k informacim v SharePointu. Rozvrzeni stranek je mozné
sestavit podle vlastnich pozadavki. Stranky se skladaji z webovych ¢asti, jako jsou
napiiklad knihovna dokumentl, kalenddf, odkazy, oznameni, diskuse, ukoly,
zobrazeni webovych stranek ¢i jinych datovych zdrojii nebo zobrazovani RSS kanali.
SharePoint nabizi také vytvafeni vlastnich webovych ¢asti. Vyhodou je, Ze stranky se
mohou cilit na konkrétniho uZivatele, ktery se provéti zaddnim uZivatelského jména

a hesla. [11]
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6.1.3. Knihovna Dokumentii
Knihovna dokument slouzi k uklddani dokumentti. Lze ulozit jakykoliv
format dokumentu, ktery neni zakdzany administratorem. V knihovné dokumenti jsou

vidét typy vlozenych dokumentt a informace o nich.
Knihovna dokumentd nabizi rizné moznosti v zobrazeni:

e Je mozné nastavit, jaké informace o dokumentu a v jakém potadi je chceme

zobrazit.

Zobrazit Nazev sloupce Pozice zleva
¥] Typ (ikona propojena k dokumentu) TR
W] Nazev (odkaz na dokument s nabidkou pro Gpravy) o SER
V] Zmeéneno = VR
V] Zménil AL 5
[ D B 5
[l Komentar pfi vraceni se zménami 6
[0 Nadpis TN 1o
[ Nazev (odkaz na dokument) B .-
[ Nazev (pro pouziti ve formularich) 0 .
[F] Rezervovano 10
M slupec 11 -
[l Typ obsahu 32 i
[ Upravit (odkaz pro dpravu polozky) 1 Fo o
[l Velikost souboru 14
[0 Verze 15 <
[T Vytvoreno 16 v
[ Vytvoril 17 «
[ Zdroj kopirovani 18

Obrazek 4.: Moznosti nastaveni zobrazeni informaci o dokumentech.

e Dokumenty je mozné fadit podle jakékoliv polozky z pfedchoziho obrazku, jak
vzestupné, tak i1 sestupné. Je moZzné nastavit dvé Grovné fazeni — nejprve tadit

podle jednoho parametru, poté podle druhého.
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Dalsi moznosti knihovny dokumentii je moznost nastaveni filtrovani, pokud
chceme zobrazit jen nékteré polozky. Je mozné nastavit také vicenasobnou

podminku pro zobrazovani pozadovanych dokumentd.

e Dokumenty je mozné seskupovat podle riznych parametrt.

=l Velikost souboru : 15 (1)

= Vytvofil : PARTMER \carosa (1)

] soubor3 Nove ]

H Velikost souboru : 17 (1)

Obrazek 5.: Seskupovani dokumentd.

V knihovné dokumentii je moZzno zobrazit souhrny — souhrnné informace.

(Naptiklad pocet dokumentl, primér, maximum, minimum nebo celkovy

soucet velikosti dokument.)

e Styl zobrazeni dokumenti

Zakladni tabulka
Typ Nazev Velikost souboru Nazev Zmeneno
5]  soubori 16 KB soubor1 4,3.2012 21:38
]  soubor3nowve! 15KB soubor3 nove ! 4.3.2012 21:22
Podrobnosti o dokumentu
2 soubor1 2  ®)soubor3nowE! &
Nazev soubori Nazev soubor3 nove !
Velikost souboru 16 KB Velikost souboru 15 KB
Zmenéno 4,3.2012 21:38 Zmeneno 4,3.2012 21:22
Podokno nahledu
i soubor1 B Typ "é]
soubor3 nove ! -
Nazev soubor1
Velikost souboru 16 KB
Zménéno 4,3.2012 21:38

Obrazek 6.: Priklady stylu zobrazeni

e Omezeni poctu polozek, které je mozno zobrazit na stranku.

e Upraveni nastaveni mobilniho zobrazeni

38



Implementace systému rizeni dokumentace ve zkuSebni laboratori, Bc .Tomas Karlik, 2012

6.1.4. Verzovdni dokumentii

Verzovani dokumentt slouzi k evidenci historie uprav v dokumentu. Defaultné
je tato moznost ve WSS vypnutd, ale lze ji samoziejm¢ zapnout. V knihovné
dokumenti je pak polozka ,,Historie verzi®, pomoci které miizeme zobrazit jednotlivé
verze. Dalsim moznym nastavenim je, zda chceme vytvaret hlavni verze (piiklad:
1,2,3,4) nebo hlavni a dil¢i verze (pfiklad: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0). Je mozné nastavit, kolik
verzi chceme zachovdvat a zda chceme pozadovat schvaleni obsahu pfed jeho
zvefejnénim. A v pfipadé, Zze ano, miizeme zvolit, kdo smi vstoupit do neschvaleného

dokumentu.

6.1.5. Rezervovdni dokumentii

Pokud chce uzivatel pracovat s dokumentem, muize si ho rezervovat, aby si
nékdo jiny nestdhl neupravenou verzi. Dokument je mozno rezervovat po dobu uprav,
ale i na delsi dobu. Vzdy je vidét uzivatel, ktery ma dokument rezervovan a spravce
muze rezervaci odebrat, aby se nestalo, Ze bude mit nékdo dokument rezervovan pftilis

dlouho.

Po dokonceni prace s dokumentem existuje moznost volby ,,Vraceni se
zménami“. Po provedeni této funkce se ulozi nova verze a informace se publikuji.
Uzivatel mize vratit dokument jako hlavni i dil¢i verzi a k verzi je moznost piidat

jakykoliv komentaf. [11]
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6.1.6. Metadata

Ke kazdému dokumentu se mohou pfipojit libovolna, piedem definovana,
metadata. Pfi ukladani souboru je uzivateli zobrazen formulaf, kde mize metadata
vyplnit. Je mozné nastavit, aby nékterd metadata byla vyplnéna povinné. [11] Typy
informaci v metadatech mohou byt zvoleny ve formé textu, nabidky, zaskrtavaciho

tlacitka, odkazu, ¢isla, mény, data, ¢asu, osoby nebo vypoc¢tu s hodnotami v jinych

sloupcich.
Nazev * soubor .ipg
Nadpis |
Ddlezitost Stredni
Druh @ Dopis
' Smlouva
Jiny dokument
Zakaznik *

Obrazek 7.: Priklad formulare na zadavani metadat pii ukladani souboru (* povinné

udaje)

6.1.7. Sablony

WSS nabizi vytvofeni nového dokumentu pfimo ze svého prostiedi a nabizi
moznost nastavit Sablony, podle kterych se ma novy dokument vytvaret. Pomoci
,»Lypu obsahu® WSS nabizi moZnost pfipravit vice druhli Sablon. U kazdého typu

obsahu je kromé Sablony moznost nastaveni metadat nebo pracovniho postupu. [11]

6.1.8. Pristup a upozorrovdni na dokumenty

Kromé pfistupu k dokumentim v uzivatelském prostiedi SharePoint je mozno
zvolit 1 jiny pfistup k dokumentim a upozoriiovani na nové dokumenty. Jedna
Z moznosti je informacni kanal RSS, uzivatel tak mlzZe byt informovdn o zménach
V knithovné¢ bez toho, aby musel navstivit pfislusSny web. Dal$i moZnosti je
upozorilovani emailem. Je mozné nastavit, pii jaké akci chceme emaily zasilat, nebo
jestli chceme emaily dostavat ihned nebo v souhrnech po dni nebo po tydnu.

Dokumenty je mozné zobrazit také v Prizkumniku Windows, ve kterém je mozna
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sprava souborl a slozek. Za zminku stoji také moznost pfistupovat ke sluzbé WSS

pomoci mobilniho piistupu a mobilnich zafizeni.[10]

6.1.9. Kos
WSS nabizi funkci Kos, podobné jako v operacnim systému Windows. Po
odstranéni dokumentu je dokument odesldn do koSe, ze kterého mulize byt smazéan

uzivatelem, nebo je smazan automaticky po urcité dobé.

6.1.10. Propojeni s Microsoft Office

WSS umoznuje pfimé propojeni se sadou Microsoft Office. Pii praci
s dokumenty neni potfeba stahovat obsah, protoze dokumenty je mozZno otevfit
a upravovat rovnou z prostiedi SharePointu. Stejné tak ukladat dokumenty je mozné
rovnou do prostiedi SharePointu. Na obrazku je vidét ptiklad otevieného dokumentu

ptimo z prostfedi SharePoint, ktery vyzaduje zadani metadat. [10]

- Microsoft Word

VlozZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni @ |

=51 4 Calibri Zakladnitext) ~ (11 v |3 v i= - S A/ % A

'gd [B I U -abe x, X' || & | |E= stz

Vlczm ¥ b7 - .é.' A A A \\"/) S ] Fg;lclve Zs;nyleyn:t Up[aw
Schranka = Pismo ] Styly I
@ Viastnosti obsahu Dokument —server ¥ Umisténi: neuloZeno % PoZadované pole X
Nadpis: Ddlezitost: Druh: Zakaznik:
l |  stredni ~  Dopis v | *|
"g'"1‘."1'['3";4"-f-1-6:!~7-[-E-::9-u-va-1-11:1-1:-||-13w:14-|-1's-|‘a-|-17-|§[%

I i

Stranka:1z1  Slova: 0 \ﬁ Ceitina (Ceska republika)

Obrazek 8.: Propojeni s MS Office

6.1.11. Pracovni postupy

Pracovni postupy ve WSS jsou kdispozici v seznamech a knihovnach
dokumenti. Pracovni postupy je mozné pouzit k pfipojeni procesli na urovni
dokumentu nebo polozky seznamu. Pracovni postupy je mozné tvofit diky aplikaci

SharePoint Designer nebo pomoci programu Visual Studio Designer.[10]
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6.1.12. Spravovdni oprdvnéni

WSS umoznuje fizeni zabezpeceni a pristupu k obsahu. Pfi pfistupu k souboru
je tedy uzivatel ovéfen, zda ma potiebna pfistupova prava. Je mozné nastavit
opravnéni pro spravovani seznamil, prepsani rezervaci, pridani, upraveni a odstranéni
polozek, zobrazeni, otevirani a schvalovani polozek a zobrazeni nebo odstranéni verzi.
Déle mimo knihovnu dokumentli je moznost nastavit rizna opravnéni pro spravu

webu.

6.1.13. Ndstroje WSS k tymové spoluprdci

Krom¢ sdileni dokumentii slouzi WSS vSeobecné k tymové spolupraci.
V Sablon¢ tymového webu jsou k dispozici tyto nastroje:

e Oznameni

e Kalendar

e Odkazy

e Sdilené dokumenty
o Ukoly

e Tymova diskuse

e Kontakty

Velkou vyhodou WSS je moznost vytvaieni vlastnich néstrojii — webovych ¢asti
pomoci Microsoft Visual Studio. UZivatelé si tak mohou prostfedi WSS pfizpisobit

svym potiebam.
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6.2. Implementace DMS do zkuSebni laboratoie
Systém pro spravu dokumentt pro laboratot ETL je pfistupny na URL

adresach:

e http://partnerstvi.fel.zcu.cz:12100/etl/
e http://partnerstvi.fel.zcu.cz:12100/etl/m/ (mobilni ptistup)

Ukéazka webu ETL je zobrazena v pfiloze D a ukéazka knihovny dokumentt je

zobrazena v ptiloze E.

V této Casti prace budou popsany dilleZita nastaveni WSS, tak aby vyhovovaly

potfebam systému fizeni dokumentace ve zkuSebni laboratofi.

6.2.1. Hierarchie dokumentii
Hierarchie dokumentl v systému tizeni dokumentace bude primarn¢ rozdélena
do péti knihoven dokumentil. 4 knihovny pro jednotlivé urovné tizené dokumentace

a jedna knihovna pro zaznamy.

Knihovna dokumentti ,,zdkladni dokumenty®, ktera obsahuje interni fizenou
dokumentaci, bude jesté rozdélena do 3 slozek: Vedeni, méfeni a audity z divodu

rozliSeni pfistupovych prav.

Hlavni strana

RD 4. arovné

RD 1. Grovné v RD 3. arovné

RD 2. Grovné

Obrazek 9.: Hierarchie dokumentu
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6.2.2. Metadata

Metadata jsou informace popisujici dany dokument. V SharePointu je toto
pojmenovano jako ,,Sloupec. V DMS pro zkuSebni laboratoi budou vytvofeny
takové sloupce, které musi byt povinné u kazdého dokumentu, tak aby vyhovovaly
pozadavkim na fizeni dokumentace a dale sloupce, které mohou pomoci pii praci
a vyhledavani v dokumentech. Budou rozd¢leny na povinné, nepovinné a automaticky
doplnované. U povinnych sloupcii nebude mozné dokument ulozit bez jejich

vyplnéni. Automaticky dopliiované vyplni systém sam.

Povinné atributy budou ,,Nazev dokumentu®, ,, Kéd dokumentu” a ,Pocet
stran®. Jiné atributy, krom¢é automaticky vypliovanych, budou volitelné. Jejich
vyplnéni je doporucené. Piehled vSech sloupcii a informace, zda jsou vyplhovany

povinng, voliteln¢ nebo automaticky je v nasledujici tabulce:

Sloupec Povinné | Volitelné | Automaticky
Typ .
Nazev .

Nadpis .

Kod dokumentu .

Pocet stran .

Zménéno o
Zménil o
Vytvofeno *
Vytvotil o
Verze .
Rezervovano o
Stav schvaleni .
Komentar .

Velikost souboru .
Klicova slova L

Tabulka 10.: Metadata v knihovné

6.2.3. Zabezpeceni

Zabezpeceni ve WSS probiha formou autorizace a autentizace. Autentizace je
proces, kdy systém ovéfi identitu uzivatele. K autentizaci je vhodna sluzba Active
Directory, ktera obsahuje funkce jednotného piihlaseni (SSO) a centralni ulozisté
informaci o zabezpeceni. Autorizace je proces, pi1 kterém systém zjisti, zda uZzivatel

muze provést pozadovanou operaci.
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Piistupova prava jsou v systému rozdélena do 4 urovni: Uplné fizeni, Navrh,
Ptispivani a Cteni. Jednotliva prava k riznym akcim jsou ptfid€lena podle nasledujici

tabulky:

Akce Uplné Fizeni | Navrh ‘PFispivém’ Cteni
Opravnéni seznamu/knihovny

Spravovani seznam . N

Prepsani rezervace L o

Pridani polozky . . .

Upraveni polozky . N N
Odstranéni polozky . . .
Zobrazeni polozky . . . .
Schvaéleni polozky . N

Otevieni polozky . N N .
Zobrazeni verze . . . .
Odstranéni verze . . .
Vytvoreni oznameni . N N .
Zobrazeni stranky aplikaci . . . .
Opravnéni k webu

Sprava opravnéni .

Zobrazeni Gdajl o pouzivani o

Vytvoreni podfizenych webi o

Sprava webového serveru .

PFridani a uprava stranek . N

Pouziti motivl a ohraniceni . .

Poutziti Sablon a stylG . °

Vytvoreni skupiny .

Prochazeni adresare . N N
Zobrazeni stranky . . . .
Vytvoreni vyctu opravnéni .

Prochazeni informaci o uZivatelich . . . .
Sprava oznameni .

Pouziti vzdaleného rozhrani . . . .
Pouziti funkce integrace klient( . . . .
Otevreni . . . .
Upraveni osobni informace o uzivatelich . . .

Osobni opravnéni

Sprava osobniho zobrazeni . . .

PFidani nebo odebrani osobni webové . . .

Casti

Aktualizace osobni webové ¢asti . . .

Tabulka 4: Prava k akcim
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V systému fizeni dokumentace V laboratoti ETL bude vytvofeno nékolik skupin,

kterym budou piidélena rtzna prava do rtznych oblasti. Budou ponechany 3

univerzalni defaultné nastavené skupiny:

e Vlastnici webu ETL
e Clenové webu ETL

e Navstévnici webu ETL

Univerzalni skupiny maji stejné opravnéni po celém webu. Pro laboratot budou

vytvofeny navic konkrétni uzivatelské role, které upravi pfistup pro rizné ¢asti webu.

UZivatelskeé role budou vytvotfeny podle pracovniho zatfazeni v laboratofi:

e Vedouci laboratofe

e Zastupce vedouciho laboratote

e Manazer kvality

e Interni auditor

e ZkuSebni technik

Ptistupova prava jsou rozdélena podle nasledujici tabulky s ohledem na to, Ze

vedouci laboratofe musi schvalovat vSechnu fizenou dokumentaci, stejnd prava bude

mit 1 zastupce vedouciho laboratote.

ManaZer kvality musi pfezkoumavat veskerou

fizenou dokumentaci. Interni auditor a méfici technici mohou pfispivat jen do ¢asti

pro né urcené.

Skupina Uroven - Uro'ven 2 — Uroven 3 | Uroven 4 | Zaznamy
1 Vedeni| Auditor | Méfeni
Vlastnici webu ETL Uplné Fizeni
Clenové webu ETL Pfispivani
Navstévnici webu ETL Cteni
Vedouci laboratore Navrh
Zastupce ved. lab. Navrh
Manager kvality PFispivani
Interni auditor Cteni | Cteni |Ptispivani| Cteni Cteni Cteni | P¥ispivani
Zkugebni technik Cteni | Cteni | Cteni |Pfispivani| Cteni Cteni | PFispivani

Tabulka 5: Pristupova prava
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6.2.4. Rezervace a schvalovdni dokumentii

Rezervace a schvalovani dokumentii budou nastaveny pro vSechny knihovny
dokumentti fizené dokumentace. Na nasledujicim obrazku je vidét pribéh odeslani
nového dokumentu na web nebo upravy stavajiciho dokumentu. Pti Gpravé nebo
odeslani dokumentu se dokument rezervuje pro toho uzivatele, ktery s nim pracuje.
Ostatni uzivatelé pak maji k tomuto dokumentu pfistup jen pro c¢teni. Tim je
zabranéno tomu, aby vice uzivatelll pracovalo s jednim dokumentem zaroven, a tim by
vznikly nesrovnalosti mezi verzemi. Pti odesilani nového dokumentu na web je
uzivatel v tomto okamziku vyzvan, aby vyplnil metadata k dokumentu. Po ukonc¢eni
prace uzivatel zvoli moznost ,,Vratit se zménami*“ a dokument ¢eka na schvaleni od
uzivatele s pravy schvalovat (prava Navrh a Uplné fizeni). Pokud uZivatel s pravy
schvalovat dokument schvali, je tento dokument zvefejnén vSem ostatnim uzivatelim.
Pokud dokument neschvali, je potieba, aby autor dokument upravil.

=

Start

~ A

b

Odeslani nebo
Uprava dokumentu

Dokument viditelny pro
toho, kdo ho ma
rezervovany

Rezervovani
dokumentu
p

5

/
Alrétit dokument se\\ NE

' kb,
zménami? ‘
\\ /
e
ANO
Dokument viditelny
pro toho, kdo ho ma
rezervovany a pro Dokument ceka na
uZivatele s pravy schvaleni
schvalovat
/// \
NE
<Schvaleni vedoucin>
>
N
IA.\'O
Publikace viem
uZivatelim
- Y. -~
Fa Konec \

Obrazek 10.: Proces rezervace a schvalovani dokumentu
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6.2.5. Verzovdni dokumentii
V DMS pro zkuSebni laboratof je dilezité, aby byly zachovéavany piedchozi

verze dokumentl. Proto bude ve vSech knihovnach dokumenta nastavena sprava verzi.

Bude nastaveno pouzivani hlavnich i dil¢ich verzi (revizi). Revize budou
k dispozici vSem wuzivatelim s pravy upravovat dokumenty. Po publikovani

a schvaleni hlavni verze bude teprve tato verze k dispozici vSem uzivatelim.

— ETL > Prirucka kvality
| _—ﬂ Prirucka kvality

Zobrazit veskery obsah Prirucka kvality je hlavnim dokumentem pro fizeni dnnosti laboratore
webu

Novy ~ Odeslat v~ Akce ~ Nastaveni ~
Dokumenty
= Nefizené dokumenty Typ Nazev Nadpis Oznaceni Kod dokumentu Pocet
» Priruka kvality @] | dokument _ RD XYY

novE !

. ZAld el dale $ar |

Zobrazit vlastnosti
2 Upravit vlastnosti
1;3 Spravovat opravnéni
]  Upravit v aplikaci Microsoft Office Word
X Odstranit
Odeslat >
¥ Schvalit & odmitnout
8y Rezervovat
—15] Historie verzi

Upozornit

ETL > Prirucka kvality > dokument > Historie verzi

Verze ulozené pro polozku dokument.docx

Zde jsou uvedeny vsechny verze tohoto dokumentu a nové hodnoty zménénych viastnosti.

Odstranit véechny verze | QOdstranit verze konceptu
Cislo 4 Zménéno Zménil

3.0 11.4.2012 21:56 PARTNER \carosa

Stav schvaleni  Ceka na vyfizeni
Toto je aktudini schvélena verze.

2.0 11.4.2012 21:55 PARTNER \carosa
1.0 11.4.2012 21:11 PARTNER \carosa
Oznaceni RD X/YY

Stav schvadleni  Schvéleno

Obrazek 11.: Sprava verzi v DMS

48



Implementace systému rizeni dokumentace ve zkuSebni laboratori, Bc .Tomas Karlik, 2012

7. Zavér

V uvodu diplomové prace je zpracovana problematika systému fizeni
dokumentace a problematika akreditace zkuSebnich laboratofi. Systémy fizeni
dokumentace zajistuji praci s dokumenty po celou dobu jejich zivotniho cyklu, od
jejich vytvofteni az po jejich archivaci. Béhem zivotniho cyklu se systém stara o jejich
ukladani, verzovani, distribuci, publikaci, vyhledavani a zabezpeceni. Diky systémtm
fizeni dokumentace se wuzivatelim zefektiviiuje, zrychluje a usnadfuje prace
s dokumenty. Dale se tato prace zabyvala problematikou akreditace. Pokud je
zkuSebni laboratof akreditovand, je kompetentni k vykonavani specifickych cinnosti,
zejména k provadéni zkousSek s platnymi vysledky, a to diky jeji nezdvislosti,
nestrannosti, odborné zpusobilosti a zavedenému systému fizeni kvality, jehoz
soudasti je pravé i systém fFizeni dokumentace. V Ceské republice je néarodni
akreditaéni organ Cesky institut pro akreditaci, o.p.s., ktery ma ¢lenstvi i v nékolika
mezinarodnich organizacich. K posuzovani zkuSebnich laboratofi je primarné urena
norma CSN EN ISO/IEC 17025:2005 ,,Posuzovani shody — V§eobecné pozadavky na
zpisobilost zkusebnich a kalibra¢nich laboratofi“. Piinosem akreditace pro zkuSebni
laboratof je zlepSeni urovné a kvality svych poskytovanych sluzeb a tim i lepsi
konkurenceschopnost. Dalsi ¢asti diplomové prace byla analyza dokumentl ve
zkuSebni laboratofi, navrh a nasledna implementace systému fizeni dokumentace. Ve
zkuSebni laboratofi je dilezita fizena dokumentace, pro kterou bude primarné navrzen
systém fizeni dokumentace. Mezi fizenou dokumentaci patii interni 1 externi
dokumenty, které vytvareji a popisuji systém managementu laboratofe. Systém fizeni
dokumentace v laboratofi je vytvofen pomoci Windows SharePoint Services.
Windows SharePoint Services je nastroj pro tymovou spolupraci a praci s dokumenty
a informacemi. Vyhodou SharePointu je pro uzivatele snadné sdileni soubori se vSemi
pozadavky na spravny systém fizeni dokumentace, snadné ovladani a integrace
s aplikacemi Microsoft Office. Navic SharePoint poskytuje dalsi uzitecné nastroje pro
tymovou spolupraci. SharePoint je =zabezpeCeny systém s moznosti vlastniho
ptizpusobeni véetné vyvoje vlastnich. Windows SharePoint Services je zdarma,
protoze je soucasti operacniho systému Windows Server. Nevyhodou Windows
SharePoint Services je nutnost prace v internetovém prohlize¢i Internet Explorer.
V ostatnich internetovych prohlizeCich neni zajiSténa plnd funkénost, zejména

propojeni s aplikacemi Microsoft Office nebo propojeni s Prizkumnikem Windows,
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ktery zajistuje naptiklad hromadnd nahravéni souborti do systému. Dalsi velkou
nevyhodou je pouze zakladni moznost vyhledavani. Rozsifené vyhledavani je soucasti
placeného produktu Microsoft Office SharePoint Server. Pti navrhu systému fizeni
dokumentace byly zohlednény pozadavky na fizeni dokumentace ve zkuSebni
laboratoii podle systému fizeni kvality. PredevSim byla v systému navrhnuta
hierarchickd struktura dokumentace, metadata dokumentace a pfistupova prava
k dokumentim. Byl zaveden proces rezervace a schvalovani dokumentace a sprava

verzi.
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9. Seznam priloh

Piiloha A — Seznam fizené dokumentace 2. trovne€.
Piiloha B — Seznam fizené dokumentace 3. irovné
Ptiloha C - Seznam Fizené dokumentace 4. Urovné
Ptiloha D — Uvodni stranka webu ETL

Pfiloha E — Knihovna dokumentu
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Priloha A - Seznam rizené dokumentace 2. arovné

Cislo Nazev
RD 2/01 |Organizaéni uspotadani ZCU
RD 2/02 | Smérnice rektora ZCU ¢&. 7R/1995
RD 2/03 |Organiza¢ni ¥ad FEL ZCU a Statut FEL ZCU
RD 2/04 |Prohla$eni dékana a prodékana FEL ZCU
RD 2/05 |Prohlaeni osob pracujicich v ETL FEL ZCU
RD 2/06 |Delegovani pravomoci vedoucimu ETL
RD 2/07 |Jmenovéani managementu ETL FEL ZCU
RD 2/08 |Prohla$eni managementu ETL FEL ZCU o politice a cilech kvality
RD 2/09 |Rizeni dokumenti
RD 2/10 |Postup pro provadéni vnitinich auditi
RD 2/11 |Zaznamy z internich auditi kvality
RD 2/12 | Zaznamy o pfezkoumavéni systému managementu vedenim
RD 2/13 |Zaznamy o osobéach pracujicich v ETL a popisy pracovnich ¢innosti
RD 2/14 | Zaznamy o zkouice
RD 2/15 | Kniha ndmitek a stiznosti
RD 2/16 |Sazebnik sluzeb
RD 2/17 |Postupy k zajisténi ochrany dtivérnych informaci
RD 2/18 |Postupy kontroly kvality pro monitorovani platnosti provedenych zkousek
RD 2/19 |Postup pro prezkoumavani poptavek, nabidek a smluv
RD 2/20 |Postupy pro volbu a nakupovani sluzeb a dodavek
RD 2/21 |Postupy pro feseni ndmitek a stiznosti
RD 2/22 | Postupy pfi zji§téni neshodné prace pii zkouseni
RD 2/23 | Postupy pro uplatiiovani opatieni k ndpravé
RD 2/24 |Postupy pro zabezpedeni vzdélavani a vycviku osob pracujicich v ETL
RD 2/25 |Postupy pro preventivni opatfeni
RD 2/26 |Postup pro odhad nejistoty méfeni
RD 2/27 | Systém vedeni zaznamii
RD 2/28 |Seznam zaptijéené dokumentace
RD 2/29 |Program internich auditii kvality
RD 2/30 |Program piezkoumavani systému managementu
RD 2/31 |Provozni tad ETL
RD 2/32 | Orienta¢ni plan zkuSebnich prostor
RD 2/33 |Kniha zakazek
RD 2/34 | Seznam akreditovanych zkousek
RD 2/35 |Seznam piedpisti a norem
RD 2/36 |Seznam pouzivaného softwarového vybaveni
RD 2/37 | Seznam zkuiebnich zafizeni a méfidel
RD 2/38 |Zaznamy o méfidlech
RD 2/39 |Program ovéfovani a kalibraci
RD 2/40 |Vzor zapisu o pfevzeti a vraceni zkusebni polozky
RD 2/41 | Vzor protokolu o zkousce
RD 2/42 |Evidence protokolii o zkouskéch
RD 2/43 | Zapisy z porad
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Priloha B - Seznam rizené dokumentace 3. irovné

Cislo | Nazev

RD |, =

3/01 Zakon CNR 314 ze dne 28. 9. 1991

RD |Zéakon &. 111/1998 ze dne 22. 4. 1998 o vysokych §kolach a o zméné

3/02 |a doplnéni dalsich zakont

5183 Zakon €. 505/1990 Sb. o metrologii a jeho novelizace

RD |Nafizeni vlady 464/2005 Sb., kterym se stanovi technické pozadavky na

3/04 | métidla

RD | Vyhlagka MPO &. 262/2000 Sb. ve znéni vyhlasky &. 344/2002 Sb., kterou se

3/05 | zajistuje jednotnost a spravnost méfidel a méfeni

D Vyhlaska MPO €. 345/2002 Sb., kterou se stanovi méfidla k povinnému

3/06 ovefovani a métidla podléhajici schvaleni typu a Vyhlaska 65/2006 Sb.,
259/2007 Sb., 204/2010 Sb. kterou se méni vyhlaSka MPO ¢. 345/2002 Sb

RD |Vyhlaska MPO ¢&. 264/2000 Sb., o zékladnich méficich jednotkéach a ostatnich

3/07 |jednotkach a jejich ozna¢ovani se zménami 424/2009 Sb.

113{/]())8 Vyhlaska 50/78 Sb. O odborné zpusobilosti v elektrotechnice

RD |CSN EN ISO 9000:2006 Systémy managementu kvality — Zakladni principy a

3/09 |slovnik

S0y | CSN ENTS0 9001:2009 Systémy managementu kvality - Pozadavky

RD |TNI010115:2009 Mezinarodni slovnik - zakladni a v§eobecné pojmy a

3/11 | pfidruzené terminy (VIM)

RD |CSN EN ISO 10012:2003 Systémy managementu méfeni — Pozadavky na

3/12 | procesy méfeni a méfici vybaveni

RD |CSN ISO/TR 10013:2002 Smérnice pro dokumentaci systému managementu

3/13 |jakosti

RD neobsazeno

3/14

RD |CSN EN ISO/IEC 17025:2005 Vseobecné pozadavky na zptisobilost

3/15 | zkuSebnich a kalibra¢nich laboratofi

RD neobsazeno

3/16

S0y |MPA 00-01-11 Zekladni pravidia akreditagniho procesu

Svg | MPA 00-02-10 Predpisové zikladna akreditatniho procesu

RD |MPA 00-03-10 Pravidla pro vyfizovani namitek, odvolani a stiznosti v

3/19 | akreditacnim fizeni pii aplikaci spravniho fadu

RD |MPA 00-04-10 Podminky pro pouzivani loga CIA, akreditacnich znadek,

3/20 | odkazli na akreditaci a kombinovaného loga a znacky.

RD

3/21

MPA 00-06-98 Klasifikace neshod
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RD

322 neobsazeno
MPA 10-01-05 Metodické pokyny pro akreditaci k aplikaci CSN EN

RD [ISO/IEC 17025:2005 Posuzovani shody — Vieobecné pozadavky na

3/23 | zpusobilost zkusebnich a kalibra¢nich laboratofi v akredita¢nim systému
Ceské republiky

:I;/]z) 4 MPA 30-01-04 Zkouseni zptisobilosti

512)5 MPA 30-02—-08 Navaznost métidel a vysledkli méfeni

RD MPA 30-03-07 Politika CIA pro ucast v nérodnich a mezinarodnich

3126 aktivitach v oblasti zkouseni MPA 30-04-07 Flexibilni rozsah akreditace
laboratofi zpusobilosti

:13{/];7 MPA 30-04-07 Flexibilni rozsah akreditace laboratofi

&D EA-04/02 Vyjadrovani nejistot méfeni pii kalibracich (Expressions of the

328 klggcg)rtainty of Measurements in Calibration (previously EAL-R2), DEC

RD EA-04/ 07 _Névaznost m{:ﬁciho a zkuéebn_iho zafizeni na statni etalony

3/29 (Traceability of Measuring and Test Equipment to National Standards
(previously EAL-G12), NOV 1995)

kD EA-04/1_6 S_mérnice EA o vyj ac_ifovéni nejisto.ty \ _kvantitat_ivn.im zk01_1§eni

3/30 (EA Guidelines on the Expression of Uncertainty in Quantitative testing, DEC
2003).

RD |ILAC-GO08 Pokyny k provadéni shody se specifikaci (Guidelines on the

3/31 |Reporting of Compliance with Specification, 2009)
ILAC-G17 Zavadéni koncepce stanoveni nejistot zkousSeni v ndvaznosti na

RD |aplikaci normy ISO/IEC 17025 (Introducing the Koncept of Uncertainty of

3/32 | Measurement in trstiny in Association with the Application of the Standard
ISO/IEC 17025, 2002)

RD ILA_C-G_-24 Pokyny pro sta_lnox_/eni kalib.raénich i.ntervah'i meéficich pfistrojﬁ

333 (Guidelines for the determination of calibration intervals of measuring

instruments, 2007)
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Priloha C - Seznam rizené dokumentace 4. arovné

Cislo Nazev

RD4/1 |CSN EN 60068-2-1 ed. 2
RD4/2 | CSN EN 60068-2-2

RD4/3 | CSN EN 60068-2-30 ed. 2

RD 4/4 |CSNIEC 68-2-38 + Z1 + Z2
RD4/5 |CSN EN 61000-4-1 ed. 2
RD4/6 |CSN EN 61000-4-2 ed.2
RD4/7 |CSNEN 61000-4-4 ed.2 + Al
RD4/8 | CSN EN 61000-4-5 ed. 2
RD4/9 |CSN EN 61000-4-8 + Z1 + Z2
RD 4/10 |CSN EN 61000-4-9 + Z1
RD4/11 |CSN EN 61000-4-11 ed.2
RD4/12 |CSNEN 55011 ed.2 + A2+ Z1
RD4/13 |CSNEN 55013 + Al + A2+ Z1
RD 4/14 |CSN EN 55014-1ed. 3 + Al
RD 4/15 |CSNEN 55015ed.3+ Al + A2
RD4/16 |CSN EN 55022 ed. 2 + Al

RD 4/17 |CSN EN 50121-3-1ed. 2

RD 4/18 |CSN EN 50121-3-2 ed. 2

RD 4/19 |CSN EN 61000-4-3ed. 3+ Al +Z1 + A2
RD 4/20 |CSN EN 61000-4-6 ed. 2 + Z1 + Z2
RD 4/21 |CSN EN 61000-4-12 ed.2

[16]
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Priloha D — Uvodni stranka webu ETL
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Priloha E —Knihovna dokumentu
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