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Ve směrnici jsou použity tyto zkratky:

	OS
	Organizační směrnice


1.0 Popis procesu

1.1.
Druhy měřidel, 
Etalony: Etalon měřící jednotky nebo stupnice určité veličiny je měřidlo sloužící k realizaci měření a uchovávání této jednotky nebo stupnice a jejímu přenosu na měřidla nižší přesnosti. Uchováváním etalonu se rozumí všechny úkony, potřebné k zachování metrologických charakteristik etalonu ve stanovených mezích. Společnost FIRMA nevlastní žádný etalon.
Pracovní měřidla stanovená (dále jen stanovená měřidla): Stanovená měřidla jsou měřidla, která stanovil Český metrologický institut (ČMI) k povinnému ověřování s ohledem na jejich význam pro ochranu správnosti obchodního styku nebo pro ochranu zdraví, životního prostředí, bezpečnosti práce a jiných veřejných zájmů. ČMI zveřejňuje druhový seznam stanovených měřidel ve Věstníku s uvedením doby platnosti ověření jejich jednotlivých druhů. Společnost FIRMA nevlastní žádná stanovená měřidla.

Pracovní měřidla nestanovená (dále jen nestanovená měřidla): Nestanovená měřidla jsou měřidla, která nejsou etalonem ani měřidlem stanoveným, ale jejich způsobilost je udržována pomocí kalibrace. Nestanovená měřidla používané společností FIRMA viz Příloha formulář č. 3 .
Pracovní měřidla orientační (dále jen orientační měřidla): Orientační měřidla jsou vyčleněnou částí nestanovených měřidel, která nespadají pod kalibrační povinnost a slouží jen pro orientační zjišťovací potřeby. Jejich způsobilost je zabezpečena kontrolou, kterou provádí metrolog. Orientační měřidla používané společností FIRMA viz Příloha formulář č. 3 .

Referenční vzorky: Pro potřeby kontroly prováděné vizuálním srovnáním jsou používány referenční vzorky. Referenční vzorek je konkrétní kus výrobku, komponentu nebo materiálu ve výrobním procesu, jehož specifikované parametry jsou podle stanoveného postupu ověřeny zaměstnancem kontroly a označeny. Na pracovištích jsou referenční vzorky umístěny ve fyzické nebo fotografické podobě. Ve fotografické podobě mohou být referenční vzorky součástí pracovních postupů.

1.2 Nákup, evidence, identifikace, kalibrace měřidel
1.2.1.
Postup při nákupu měřidel 
Nákup měřidel řeší metrolog dle směrnice OS 12 Nákup. Po dodání měřidla odpovídá metrolog za provedení vstupní kontroly nakoupeného měřidla podle specifikace objednávky, jeho řádné zaevidování, zařazení do plánu kalibrace je-li toho třeba a řízené předání zaměstnanci (na pracoviště), kde má být měřidlo užíváno. 

Evidence měřidel: Pokud je výsledek vstupní kontroly kladný, vyplní metrolog formulář OS 17.F01 Evidenční list měřidla a doplní měřidlo do formuláře OS 17.F03 Seznam měřidel. Po zaevidování předá měřidlo do užívání. Pokud je výsledek záporný, zahájí reklamační řízení dle OS 12 Nákup.
Evidence měřidel v návaznosti na výrobní zařízení: Metrolog vede evidenci měřidel, která jsou určena pro jednotlivá výrobní zařízení (pracoviště) ve formuláři OS 17.F04 „Seznam měřidel pevně spojených se strojním zařízením“.
Identifikace měřidel: Všechna měřidla musí být metrologem označena evidenčním číslem dle OS 17.F03 Seznam měřidel. 

Pracovní měřidla nestanovená jsou opatřena nálepkou s vyznačenou lhůtou platnosti kalibrace měřidla.

Orientační měřidla jsou opatřena nálepkou s nápisem „OM“.

Kalibrace měřidel: Metrolog odpovídá za udržování a řízení kalibračního stavu měřidel podle evidenčních karet. Intervaly kalibrací jsou uvedeny v počítači v tabulce „Intervaly kalibrací“. Před uplynutím lhůty kalibrace měřidla metrolog informuje uživatele měřidla, který měřidlo používá nebo jeho nadřízeného ke stažení měřidla pro kalibraci a zajistí jeho kalibraci. Uživatel nebo jeho nadřízený odpovídá za včasné předání měřidla metrologovi. Metrolog provede objednání kalibrace dle OS 12 Nákup.
Po kalibraci provede metrolog kontrolu a označení shodným postupem jako u opravy měřidel. Kalibraci měřidla metrolog zaznamená do evidenční karty měřidla, kde uvede novou kalibrační lhůtu. Měřidlo viditelně označí novou kalibrační lhůtou a předá ho zpět příslušnému uživateli nebo jeho nadřízenému. 

1.2.2 Opravy měřidel
Za opravy měřidel odpovídá metrolog. Opravy měřidel jsou realizovány dle potřeby. Uživatelé měřidel předávají metrologovi měřidla, u kterých došlo k pádu, poškození nebo je podezření na špatnou funkci měřidla, k přezkoumání, zda je měřidlo opravitelné.

1.2.3 Likvidace měřidel

Pokud měřidlo nevyhoví při následné kalibraci, rozhodne metrolog o využití měřidla. Nebude-li možné další využití měřidla, provede metrolog jeho likvidaci. Měřidla určená k likvidaci metrolog odděleně uskladní a označí viditelným nápisem "URČENO K LIKVIDACI". Metrolog odpovídá za sešrotování likvidovaného měřidla. O provedení likvidace provede metrolog záznam do OS 17.F01 Evidenční list měřidla a do formuláře OS 17.F02 Protokol o likvidaci měřidla. PM určí rozsah zpětné kontroly a v případě potřeby opatření z pohledu chyb, které mohly být způsobeny špatnou funkcí měřidla.                    
1.3 Odpovědnosti a pravomoci metrologa, vedoucích a zaměstnanců  

Funkci metrologa společnosti zajišťuje vedoucí střediska technické podpory.
Odpovědnost a pravomoci metrologa: 

· metodika, řízení činnosti a postupů metrologie ve společnosti
· Přezkoumává požadavky na nákup měřidel a zpracované návrhy na jejich zakoupení předkládá ke schválení vedení společnosti operativně nebo v rámci plánu nákupu měřidel.

· Realizuje schválené nákupy měřidel 

· Realizuje vstupní kontrolu při přejímce nakoupených měřidel.

· Eviduje měřidla společnosti na kartách měřidel, předává je do užívání a vydává příkaz ke stažení měřidel pro kalibraci; skladuje ta měřidla, která nejsou v daném okamžiku předána do užívání na pracoviště společnosti.

· Realizuje podle plánu včasné kalibrace a údržbu měřidel.

· Předkládá vedení společnosti ke schválení návrhy smluv s kalibrační organizací na kalibraci měřidel, opravy měřidel, případně jejich likvidaci.

· Organizuje a sám se podílí na školení uživatelů měřidel ve společnosti 

· Zpracovává a vedení předkládá ke schválení plán nákupu, kalibrace, kontroly a údržby měřidel a metrologických školení.

· Spolupracuje s představitelem managementu na zpracování kontrolních postupů z hlediska správného používání měřidel.

· Řídí a jednou ročně pravidelně hodnotí portfolio dodavatelů měřidel.

Odpovědnost a pravomoci vedoucích útvarů: 
· odpovídají za dodržování postupů stanovených touto směrnicí ve svých útvarech
· Ve spolupráci s metrologem seznamují uživatele měřidel ve svém útvaru se správným použitím měřidel a jejich ukládáním na pracovišti tak, aby byla zajištěna prevence jejich poškození.

· V souladu s příkazem metrologa o stažení měřidel pro kalibraci odpovídají za včasné předání měřidel metrologovi ke kalibraci 

· V případě poškození měřidla odpovídají za jeho neprodlené předání metrologovi.

· Zpracovávají a předávají metrologovi požadavky na poskytnutí/nákup/opravu měřidla.

Odpovědnost a pravomoci uživatele měřidla:

· Seznámit se s příslušnými ustanoveními této organizační směrnice, s postupem předepsaným pro správné používání a skladování měřidla a tyto postupy dodržovat.

· V případě poškození, ztráty kalibrační nálepky nebo pochybnosti o správné funkci měřidla předá neprodleně měřidlo k přezkoumání metrolog.
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